








รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่ง  กลุ่มงาน  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรพนักงานราชการ 

แนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรร 
เป็นพนักงานราชการทั่วไป ครั้งที่ ๑/๒๕๖๙  

๑. ต ำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงำน บริการ  เลขที่ต ำแหน่ง ๓๒๐๐๒๒ 

ปฏิบัติงำนที ่ส านักงานวิทยาเขตวังไกลกังวล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์  วิทยาเขตวังไกลกังวล 

อัตรำว่ำง  จ านวน ๑ อัตรา    อัตรำค่ำจ้ำง  ค่าตอบแทนเดือนละ ๑๓,๖๖๐ บาท    

ระยะเวลำกำรจ้ำง  นับตั้งแต่วันที่จ้าง  ถึง ๓๐ กันยายน  ๒๕๗๑  

สิทธิประโยชน์  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔  

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  
 ๑. เพศหญิง/เพศชาย (หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว)  

   ๒. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ภาคบริการ/พาณิชยกรรม/บริหารธุรกิจ 
    ๓. สามารถใช้โปรแกรม Microsoft (เช่น Word, Excel และ Power Point ได้ดี) 
    ๔. สามารถใช้โปรแกรมระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และงานซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์เบื้องต้นได้  

            ๕. มีใจรักงานบริการ มีความเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ มีมนุษย์สัมพันธ์ดี มีความเสียสละ มีความซื่อสัตย์        
มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 1. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ด้านธุรการ หรืองานบริการทั่วไป ตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ตามระเบียบราชการ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
   2. ลงทะเบียนหนังสือใหม่ (ภาษาไทย, ภาษาอังกฤษ) เพ่ือเตรียมบันทึกรายการทรัพยากรสารสนเทศ
ลงฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติและระบบงานที่เกี่ยวข้อง 
  3. ลงทะเบียนและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือการให้บริการสื่อโสตทัศน์ 
  ๔. บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 
   ๕. ให้บริการสมัคร ต่ออายุสมาชิกห้องสมุด 

 ๖. ให้บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้าทรัพยากรสารสนเทศ 
  ๗. บริหารจัดการ เตรียมความพร้อม และซ่อมบ ารุง ห้องต่าง ๆ ภายในห้องสมุด เพื่อพร้อมให้บริการ
กับผู้ใช้บริการห้องสมุดในด้านต่าง ๆ 

 ๘. เก็บสถิติการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
๙. ประสานงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อติดตาม ตรวจสอบ เพื่อให้ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ภายในห้องสมุดสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๐. ดูแลและอ านวยความสะดวกห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และจัดตารางการเรียนการสอน        

ในกรณีที่มีการขอใช้ห้องเรียน 
 ๑๑. ซ่อมบ ารุงวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์และหนังสือของห้องสมุด 
 ๑๒. อบรมการสืบค้นสารสนเทศห้องสมุด ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ การใช้ห้องสมุด 
 ๑๓. จัดเก็บหนังสือขึ้นชั้นตามหมวดหมู่ (หนังสือภาษาไทย หมวด A – Q, นวนิยาย,เรื่องสั้น) อย่าง 

น้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง  
 ๑๔. ขยายชั้นหนังสือ/ปรับปรุงชั้นหนังสือ 

๑๕. จัดท า... 
 






