
ประกาศสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
เรื่อง การรับสมัครคัดเสือกเพื่อจ้างและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้

ด้วยสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จะดำเนินการคัดเลือกเพื่อจ้างและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ ตามความในข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๖๓ ลงวันที่
๒๗ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์

วิธกีารสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ กลุ่มวิชาการ ประเภทนักวิจัย กลุ่มวิชาชีพ กลุ่มอำนวยการ
และเชี่ยวชาญเฉพาะ กลุ่มบริการ และกลุ่มบริการพื้นฐาน ลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๗ สำนักหอสมุดจึงขอ
ประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจ้างและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ ดังต่อไปนี้

๑. ตำแหน่งทีร่ับสมัคร
ปรากฏอผูในรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ จำนวน ๑ ตำแหน่ง ๑ อัตรา

๒. คุณสมบัตทิั่วไป ลักษณะต้องห้าม และคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่งของผูม้สีิทธสิมัครเข้ารับการคัดเลือก
๒.๑ ผูส้มัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไมม่ีลักษณะต้องห้าม ตามความในข้อ ๑๐

แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๓ ดังนี้

(ก) คุณสมบัตทิั่วไป
(๑) มอีายไุมต่ํ่ากว่าสิบแปดปแีละไมเ่กินหกสิบปีบรบิุรณ์
(๒) มสีัญชาตไิทยหรือสัญชาตปิระเทศอื่น
(๓) เป็นผูเ้ลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตริยท์รงเป็นประมุข
(๔) เป็นผู้มสีุขภาพแข็งแรง

(ข) ลักษณะต้องห้าม
(๑) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าทีใ่น

พรรคการเมือง
(๒) เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟ้นเฟิอนไม,สมประกอบ หรือ เป็นคนไรค้วามสามารถหรือเสมือนไร้

ความสามารถ หรือเป็นโรคตามที่ ก.บ.ม. กำหนด
(๓) เป็นผู้อผูร่ะหว่างถูกสั่งพักงาน หรือ ถูกสั่งใหอ้อกจากงานไวกั่อน
(๔) เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอันดี
(๕) เป็นบุคคลล้มละลาย
(๖) เคยถูกจำ คุกโดยคำพิพากษาถีงทีสุ่ดใหจ้ำ คุก เว้นแตเ่ป็นโทษสำหรับความผิดทีก่ระทำโดยประมาท

หรือความผิดลหุโทษ
(๗) เคยถูกลงโทษใหอ้อก ปลดออก หรือไลอ่อกจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหน่วยงานอื่นของรัฐ

องค์การมหาชน หน่วยงานเอกชน หรือองค์การระหว่างประเทศ
(๘) เคยถูกเลิกจ้าง ลงโทษใหอ้อก ปลดออก หรือไล่ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามข้อบังคับนี้ หรือ

กฎหมายอื่น
(๙) เป็นผู้ทีเ่คยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัตงิานในหน่วยงานอื่นของรัฐ

๒.๒ ผูส้มัครคัดเลือกต้องมคีุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่งตามทีร่ะบไุวใ้นรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้



๓. เงื่อนไขการรับสมัคร
๑) การสมัครครั้งนี้ ผูส้มัครสอบจะต้องสมัครผ่านทางระบบออนไลน์
๒) ผูส้มัครสอบต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง โดยต้องเป็นผูส้ำเร็จ

การศึกษาและไดร้ับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย หรือมหีนังสือรับรองว่าเป็นผูส้ำเร็จการศึกษาจากสถาบันต้นสังกัด
โดยอนมุตีภิายในวันปิดรับสมัคร คือ วับที่ ๓๐ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๙

๓) ผูส้มัครต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครและต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครใหถู้กต้องครบถ้วนตามความเป็นจริง
พร้อมทั้งแนบหลักฐานในการสมัครใหถู้กต้องครบถ้วนตามทีก่ำหนดไวใ้นประกาศรับสมัคร

๔) ผูส้มัครจะไดร้ับใบเสร็จรับเงินจากทางสำนักหอสมุดในวันทีส่อบข้อเขียน
๕) ผูส้มัครจะต้องนำเอกสารตัวจริงพร้อมสำเนาทีใ่ชแ้นบไฟสใ์นการสมัครสอบมาส่งในวันทีส่อบข้อเขียน

๔. วัน เวลา และวิธกีารรับสมัคร
ผูป้ระสงคจ์ะเข้ารับการคัดเลือกสมัครไดท้างอินเทอร์เน็ต ตั้งแตว่ันที่ ๒ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๙ จนถึงวันที่ ๓0

มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๙ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ ตามขั้นตอนดังนี้
๑) เข้าเว็บไชต์ https://Lib.ku.ac.th/job2565
๒) กรอกข้อความพร้อมแนบเอกสารหลักฐานในการสมัครใหถู้กต้องครบถ้วน ปฏิบัตติามขั้นตอนทีก่ำหนด
๓) รอแจ้งผลการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานในการสมัคร เมื่อไดร้ับการตอบรับจาก

สำนักหอสมุดจึงดำเนินการชำระค่าธรรมเนียมการสมัครโดยโอนเงินผ่าน QR Code ทีไ่ดร้ับแจ้ง ตั้งแตว่ันที่ ๒ มิถุนายน
พ.ศ. ๒๕๖๙ จนถึงวันที่ ๓0มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๙

๔) ส่งเอกสารหลักฐานการชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร ที่ E-mail ะ libsnG@ku.ac.th ทั้งนี้ สามารถติดต่อ
สอบถามข้อมูลเพิ่มเดิมไดท้ี่ สำนักงานเลขานุการ สำนักหอสมุด หมายเลขโทรศัพท์ O ๒๙๔๐ ๕๘๔๒ ต่อ ๖๑๕๗๕๑
ในวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ (เวลาราชการ)

๕. เอกสารและหลักฐานทีจ่ะต้องนำ มายื่นในการสมัครสอบ
๕.๑ ใบสมัครสอบตามแบบฟอร์มทีม่หาวิทยาลัยกำหนด ซึ่งผูส้มัครจะต้องกรอกข้อความและลงนามด้วยลายมือ

ของตนเอง (ลายมือชื่อของผู้สมัครเข้ารับการคัดเสือกในใบสมัครและบัตรประจำตัวผูเ้ข้ารับการคัดเลือกเป็นหลักฐาน
สำคัญในการยืนยันตัวบุคคล ฉะนั้น การลงลายมือเกี่ยวกับการคัดเลือกทุกครั้งต้องเหมือนกัน)

๕.๒ รูปถ่ายหน้าตรงไมส่วมหมวก และไมใ่ส่แว่นตาดำ ขนาด ๑.๕ นิ้ว ซึ่งถ่ายไวค้รั้งเดียวกัน ไม,เกิน ๑ ปี (นับถึง
วันทีป่ิดรับสมัคร)

๕.๓ สำเนาปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตร และใบคะแนนแสดงคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่
กำหนดไวใ้นรายละเอียดของแตล่ะตำแหน่งตามประกาศรับสมัคร โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและไดร้ับอนุมัตจิากผู้มี
อำนาจอนุมัตภิวยในวันที่ปีดรับสมัครคัด-เลือก-คือ วันที่ ๓๐ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๙

๕.๔ สำเนาเอกสารการเปลี่ยนคำ นำ หน้าชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนนามสกุล (ในกรณีที่มกีารเปลี่ยน) เช่น
สำเนาทะเบียนสมรส สำเนาหนังสือหย่า สำหรับหญิงทีท่ำ การสมรสแล้ว เป็นต้น

๕.๕ เอกสารอื่น ซึ่งแสดงคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไวใ้นรายละเอียดของแตล่ะตำแหน่งที่
ประกาศรับสมัคร เช่น เอกสารแสดงความรูค้วามสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์ หนังสือรับรองการผ่านงาน ผลการ
ทดสอบภาษาอังกฤษ เป็นต้น

๕.๖ สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาใบสำคัญทหารกองเกิน



-๓-

สำหรับผู้มีสิทธเิข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) จะต้องนำ เอกสารมายื่นภายใน
กำหนดเวลา คือ

๕.๗ ใบรับรองแพทยแ์สดงว่าไมเ่ป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยโรคที่มลีักษณะต้องห้ามเป็นข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ ๖๕๔๙ ลงวันที่ ๔ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งออกให้!ม่เกนิ ๑ เดือน

๕.๘ ผูร้ับรอง จำนวน ๓ คน โดยเป็นผู้ที่รูจ้ักกับผูส้มัครเป็นอย่างดี ซึ่งมใิช่บิดา มารดา สามี ภรรยา พี่น้องร่วม
บิดา มารดา เดียวกัน ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งนี้ หนี่งในจำนวนผูร้ับรองดังกล่าวต้องเป็นข้าราชการ
หรือหากรับราชการทหารหรือตำรวจต้องมยีศไมต่ากว่าร้อยเอก หรือพนักงานของรัฐ หรือพนักงานประจำ ทีป่ฏิบัตงิาน
มาแล้วไมน่้อยกว่า ๑ ปี

๖. ค่าสรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาหรือดัดเลือก
๖.๑ ค่าธรรมเนียมการสมัคร ตำแหน่งละ ๒00 บาท (คำ ธรรมเนียมการสมัครจะไมจ่่ายคืนใหเ้มื่อประกาศ

รายชื่อว่าเป็นผู้ม็สิทธเิข้ารับการคัดเลือกแล้ว)
๖.๒ ค่าธรรมเนียมการทดสอบจิตวิทยา คนละ ๒00 บาท (สำหรับผู้มีสิทธเิข้ารับการสอบสัมภาษณ์)

๗. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธเิข้ารับการคัดเลือก วัน เวลา สถานทีท่ำการคัดเลือก และระเบียบเกี่ยวกับการคัดเลือก
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธเิข้ารับการคัดเลือก วัน เวลา สถานทีท่ำ การคัดเลือก และระเบียบเกี่ยวกับการคัดเลือก

จะประกาศให้ทราบ ในวันที่ ๑0 กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๙ ทางเว็บไซต์ https://www.lib.ku.ac.th/2024/ หรือ
https://lib.ku.ac.th/job2565

๘. วิธกีารคัดเลือก
วิธกีารคัดเลือก ประกอบด้วย การสอบข้อเขียน และการสอบสัมภาษณ์

๘.๑ การสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม ๒00 คะแนน) ประกอบด้วย ๒ หมวด ดังนี้
๑. หมวดความรูค้วามสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
(๑) วิชาความรูค้วามลามารถไนการศึกษาวิเคราะห์ - สรุปเหตุผล และภาษาไทยเพี่อการสื่อสาร

- ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะหแ์ละสรุปเหตุผล โดยการใหส้รุปความหรือให้จับ
ประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือใหว้ิเคราะหเ์หตุการณ์ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคมหรือใหห้า
แนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงทีน่่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ สมมติฐาน หรือใหศ้ึกษาวิเคราะหแ์ละสรุปเหตุผลโดยการ
อย่างอื่น ซึ่งเหมาะสมแก,การทดสอบความสามารถดังกล่าว (๕๐ คะแนน)

(๒) วิชาภาษาอังกฤษ
- ทดสอบความรูค้วามสามารถในการใขภ้าษาอังกฤษ (๕๐ คะแนน)

๒. หมวดความรูค้วามสามารถเฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)
- ทดสอบความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับงานในตำแหน่ง

ผู้มีสิทธเิข้ารับการสอบสัมภาษณ์ จะต้องไดค้ะแนนหมวดความรูค้วามสามารถทั่วไปและหมวดความรู้
ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง แตล่ะหมวดไมต่ํ่ากว่าร้อยละห้าสิบและไดค้ะแนนรวมทั้งสองหมวดไมต่ํ่ากว่าร้อยละหกสิบ
ทั้งนี้ ผู้มีสิทธเิข้ารับการสอบสัมภาษณ์ ต้องเป็นผู้มคีุณสมบัตติรงตามประกาศและเอกสารหลักฐานถูกต้องครบล้วน

๘.๒ การสอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)

ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัตสิ่วนตัว ประวัติการศึกษา และประวัติ
การทำ งานของผูเ้ข้าสอบ และการสัมภาษณเ์พื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรูค้วามสามารถ
ประสบการณ์ ท'วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผูร้่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม
ความคิดรเิริ่มและสร้างสรรค์ เชาวนป์ัญญา และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น ประกอบด้วย ๖ วิธี ดังนี้

(๑) เข้ารับการทดสอบจิตวิทยาตามรูปแบบและวิธกีารทีส่่วนงานกำหนด
(๒) เข้ารับการสอบสัมภาษณต์ามวันและเวลาทีก่ำหนด



๙. เกณ‘ทึการตัดสิน

ประกาศ ณ วันที่ ๒ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๙

(นางสาวสุพรรณี หงษ์ทอง)
ผูอ้ำนวยการสำนักหอสมุด

ผู้!ด้รับคัดเลือกต้องเป็นผูส้อบไดค้ะแนนสอบข้อเขียน (๘.๑) และการสอบสัมภาษณ์ (๘.๒) รวมทั้งสิ้นไมต่ํ่ากว่า
ร้อยละเจ็ดสิบ โดยเรียงตามคะแนนสูงสุดลงมาตามสำ คับ ผลการตัดสินฃองคณะกรรมการๆ ถือเป็นทีส่ิ้นสุด



คุณสมบ้ตเฉพาะสำหรับตำแหน่งแนบท้ายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจ้างและแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้
ลงวันที่ ๒ มิจนุายน พ.ศ. ๒๕๖๙

ตำแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไประดับปฏิบัตกิาร สังกัดสำนักงานเลขานุการ จำนวน ๑ อดรา
เพื่อจ้างบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้ อัตราค่าจ้างแรกบรรจุ ๑๕1๐๐๐ บาท (วุฒปิริญญาตรี)

จำนวน ๑ อัตรา สังกัดสำนักงานเลขานุการ สำนักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

ลักษณะงานทีป่ฏินตัตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
ปฏิบัตงิานในฐานะผูป้ฏิบัตงิานระดับต้นที่ใขค้วามรูค้วามสามารถทางวิชาการในการทำ งาน ปฏิบัตงิาน

เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน สำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัตงิานอื่นตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย โดยมลีักษณะงานทีปฏบีตใินด้านต่าง ๆ ดังนี้

๑. ด้านการปฏิบัตกิาร
(๑) ปฏิบัตกิารเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร

บุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร อาคารสถานที่ งานจัดพิมพแ์ละแจกจ่ายเอกสารงาน
รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผนงานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัตงิานต่างๆ ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

(๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงานเพื่อสนับสบุนการบริหารสำนักงานในด้านต่าง ๆ เช่น
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัตงิาบงานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ
เป็นต้น

(๓) ปฏิบัตงิานเลขานุการ เช่น ร่างโตต้อบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการ
ประชุม บันทีกเรื่องเสนอทีป่ระชุม ทำ รายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อใหก้ารดำเนินการประชุมและการ
ปฏิบัตงิานอื่นทีเ่กี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อยมปีระสิทธิภาพ

(๔) ทำ เรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่ออำนวยความ
สะดวกและเกิดความร่วมมือ

(๕) ใหบ้ริการวิชาการด้านต่างๆ เซ่น ใหค้ำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเ่จ้าหน้าทีร่ะดับ
รองลงมาและแกน่ิสิตทีม่าฟิกงาน ตอบปัญหา และชีแ้จงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าทีเ่พื่อใหส้ามารถปฏิบัตงิานได้
อย่างถูกต้องมปีระสิทธิภาพ และปฏินต้หิน้าทีอ่ื่นทีเ่กี่ยวข้อง

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานทีร่ับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำ งานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้

การดำเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธี้ทีก่ำหนด
๓. ด้านการประสานงาน
(๑) ประสานการทำ งานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเ้กิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธีต๋ามทีก่ำหนดไว้
(๒) ชีแ้จงและใหร้ายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริง แกบุ่คคลหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย
๔. ด้านการบริการ
(๑) ให้คำ ปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่าง ๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อใหผู้ร้ับบริการไดร้ับทราบข้อมูลความรูต้่าง ๆ ทีเ่ป็นประโยชน์
(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และใหบ้ริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้

บุคลากรทั้งภายในและภายนอก หน่วยงาน นิสิตตลอดจนผูร้ับบริการ ไดท้ราบข้อมูลและความรูต้่าง ๆ ทีเ่ป็นประโยชน์
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใข้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์
มาตรการต่าง ๆ



๖

งานทีป่ฏิบัตทิีห่น่วยงานกำหนด
๑. ปฏิบัตงิานบริหารทั่วไป เช่น การร่าง/โตต้อบหนังสือ การบันทึกข้อมูล/สแกนเอกสาร การพิมพ์

เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การถ่ายเอกสาร เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินการไปได้
อย่างมปีระสิทธภิาพ

๒. ดำเนินการรับ-ส่ง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท จัดส่งหนังสือ และเอกสารทางราขการต่าง ๆ
ทีเ่กี่ยวข้อง ทั้งทางเอกสารและทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้แนใ่จว่าสามารถจัดส่งให้บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ
ทีเ่กี่ยวข้องไดอ้ย่างถูกต้องสมบูรณม์ากทีสุ่ด จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธปีฏิบัตเิพื่อ
สะดวกต่อการคันหา และเป็นหลักฐานทางราชการ

๓. ดำเนินการสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การดำเนินงาน เพื่อใหแ้นใ่จว่าเอกสารทั้งหมดมคีวามถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด

๔. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อใหก้ารประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมหีลักฐานในการประชุม

๕. รับผิดชอบด้านการพัฒนาบุคลากรของสำนักหอสมุด ร่วมออกแบบหลักสูตรและแผนการติดตามผล
การฟิกอบรม วิเคราะหแ์ละจัดทำ รายงานสรุปผลข้อมูลการฟิกอบรมประจำปี

๖. รวบรวมข้อมูล สถิติ และจัดเก็บข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานต่าง ๆ ของสำนักหอสมุด
๗. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องคค์วามรูใ้หม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับ

งานสารบรรณ งานฟิกอบรม และงานบริหารทั่วไป เพื่อนำมาประยุกตใ์ชใ้นการปฏิบัตงิานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพ
๘. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย
๙. สามารถปฏิบัตหิน้าทีน่อกเวลาทำ การได้

คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง

๑. ไดร้ับวุฒปิริญญาตรี หรือคุณวุฒอิย่างอื่นทีเ่ทียบไดใ้ม่ตํ่ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา
๖. มคีวามรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการ ชั้นตอน กฎระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง ด้านงานสารบรรณ

งานบริหารทั่วไป และงานจัดการฟิกอบรม
๓. มคีวามสามารถทางดิจิทล้ชั้นพื้นฐาน มคีวามตระหนักรูด้้านความปลอดภัยทางดิจิทลั
๔. มทีักษะการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอรไ์นการทำ งานชั้นพื้นฐาน เช่น 365office, Google workspace

เป็นต้น
๕. มีความสามารถทาง AI ชั้นพื้นฐาน สามารถใชโ้ปรแกรม AI เพื่อสนับสมุนการทำงานได้ เช่น

ChatGPT, Gemini, Copilot, Canva เป็นต้น
๖. มคีวามรูค้วามสามารถและทักษะในการสื่อสารภาษาไทยและภาษาอังกฤษไดเ้ป็นอย่างดี
๗. มทีักษะการคำนวณและการจัดการข้อมูลชั้นพื้นฐาน
๘. มคีวามละเอียดรอบคอบ และความใสใ่จในงาน
๙. มคีวามกระดือรือรัน ใฝเ่รียนรู้
๑๐. มบีุคลิกภาพและมมุษยสัมพันธท์ี่ดี สามารถปฏิบัตงิานร่วมกับผูอ้ื่นไดเ้ป็นอย่างดี


