
 

 

  
 
 

ประกาศกองบรรณสารและห้องสมดุ 
ส านักงานปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 

ที่ 10/2565 
เรื่อง ขยายเวลาและเปลี่ยนแปลงการรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือก 

เพื่อจดัจ้างเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ 
    

 
อนุสนธิประกาศกองบรรณสารและห้องสมุด ที่ 7/2565 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2565 เรื่องรับสมัคร 

บุคคลเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่งพนักงานบริหารงานทั่วไป จ านวน 1 ราย ตั้งแต่วันที่ 
29 สิงหาคม 2565 – 9 กันยายน 2565 นั้น 

เพ่ือประโยชน์ในการคัดเลือกผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และเหมาะสม เพื่อมาปฏิบัติงานในต าแหน่ง
ดังกล่าว กองบรรณสารและห้องสมุด จึงขอขยายระยะเวลาในการรับสมัครบุคคลเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงาน 
จ้างเหมาบริการ ออกไปจนถึงวันจันทร์ที่ 30 กันยายน 2565 โดยผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
1.1 พนักงานบริหารงานทั่วไป 
1.2 อัตราค่าจ้าง 15,000.00 บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน) 
1.3 ระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน 2565 – 30 กันยายน 2566 
1.4 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

- ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณ งานธุรการ 
- ปฏิบัติงานและประสานงานด้านพัสดุและครุภัณฑ์ การจัดซื้อ-จัดจ้าง งานดูแลบ ารุงรักษา   

งานซ่อมแซมครุภัณฑ์ส านักงาน 
- จัดเก็บและอนุรักษ์ภาพถ่าย 
- ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

1.5 คุณสมบัติ ส าเร็จการศึกษาวุฒิปริญญาตรี สาขาการจัดการทั่วไป สาขาคอมพิวเตอร์  
สาขาสารสนเทศศาสตร์ และ/หรือ สาขารัฐประศาสนศาสตร์ 

2. เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นในวันสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
2.1 แบบฟอร์มใบสมัคร พร้อมกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
2.2 ส าเนาปริญญาบัตร หรือ หนังสือรับรองว่าจบการศึกษา และส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 

(Transcript) จ านวนอย่างละ 1 ชุด 
2.3 ส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ 1 ชุด 
2.4 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป (ติดในใบสมัครให้เรียบร้อย) 
2.5 เอกสารประกอบอื่น ๆ (หากมี) เช่น หนังสือรับรองการท างานหรือการอบรม ใบเปลี่ยนชื่อตัว   

ชื่อสกุล ใบผ่านการเกณฑ์ทหาร (ส าหรับผู้ชาย)  
 



 

 

3. การรับสมัคร 
3.1   วัน เวลาการรับสมัคร 

รายละเอียด ก าหนดการ 
ส่งใบสมัครด้วยตนเอง/ทางไปรษณีย์/e-mail 19 - 30 กันยายน 2565 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิส์อบ 4 ตุลาคม 2565 
สอบข้อเขียน/สัมภาษณ ์ 7 ตุลาคม 2565 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลอืก 12 ตุลาคม 2565 
ตอบรับยืนยนัการรายงานตวั 17 ตุลาคม 2565 
เร่ิมปฏิบัติงาน 1 พฤศจิกายน 2565 

3.2 การรับสมัคร ผู้สนใจสามารถส่งใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานตามข้อ 2 ได้ตามช่องทางดังนี้ 
3.2.1 ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ได้ที่กองบรรณสารและห้องสมุด กระทรวงการต่างประเทศ  

ถนนศรีอยุธยา หรือ กองบรรณสารและห้องสมุด ถนนแจ้งวัฒนะ ในวันและเวลาราชการ 
3.2.2 ส่งใบสมัครทางไปรษณีย์ โดยจ่าหน้าซองถึง ผู้อ านวยการกองบรรณสารและห้องสมุด  

กระทรวงการต่างประเทศ ถนนศรีอยุธยา แขวงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  
3.2.3 ส่งใบสมัครทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ในรูปแบบไฟล์ PDF มาท่ี  

Email : mfa0202@mfa.go.th  

หมายเหตุ : - กรณีส่งใบสมัครทางไปรษณีย์โปรดตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง และลงลายมือชื่อรับรองส าเนา  
                 เอกสารให้เรียบร้อย พร้อมวงเล็บมุมซองว่า “สมัครงาน” 
 - สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 02 203 5000 ต่อ 31103-9 หรือ   
                02-981 7192 

4. การสอบคัดเลือก  
กองบรรณสารและห้องสมุด จะประกาศชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ ตลอดจนวัน เวลา และสถานที่สอบ

คัดเลือก ในวันที่ 4 ตุลาคม 2565 ทางเว็บไซต์กระทรวงการต่างประเทศ ที่ https://www.mfa.go.th ภายใต้หัวข้อ
ประกาศและอ่ืน ๆ / ประกาศกระทรวง / ประกาศรับสมัครงาน หรือ ป้ายประกาศกระทรวงการต่างประเทศ บริเวณ 
โถงประชาสัมพันธ์ ชั้น 1 อาคารถนนศรีอยุธยา 

5. เกณฑ์การตัดสิน  
ผู้ที่ถือว่าผ่านเกณฑ์การคัดเลือกจะต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

6. การจัดจ้าง 
ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องท าสัญญาจ้างกับกระทรวงการต่างประเทศ และต้องน าหลักประกันสัญญาเป็น

เงินสดในอัตราร้อยละห้า (5 เปอร์เซ็นต์) ของวงเงินค่าจ้างที่ได้รับมาวางในวันที่ท าสัญญา ทั้งนี้ เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบทั่วกัน 

      ประกาศ ณ วันที่ 14 กันยายน 2565 
 
  

 
(นางพิชญ์นาฎ  วะยาค า) 

ผู้อ านวยการกองบรรณสารและห้องสมุด  
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