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ประกาศคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ 

เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

ตําแหนง นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

 

ดวยสํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร ประสงคจะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือ

บรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทประจํา ตําแหนง นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ เพื่อปฏิบัติงานท่ี

สํานักงานสํานักหอสมุดกลาง สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร ดังรายละเอียด 

ตอไปนี้ 

 1. ตําแหนงท่ีบรรจุและแตงตั้ง 

ตําแหนง นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ จํานวน 1 อัตรา  

ปฏิบัติงานดานเลขานุการ งานการประชุม การบริหารจัดการงานท่ัวไปและงานอ่ืน ๆ  

ตามท่ีไดรับมอบหมาย ของสํานักหอสมุดกลาง อัตราคาจาง เดือนละ 19,500 บาท 

2. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

 2.1 มีคุณสมบัติทั ่วไปและไมมีลักษณะตองหามตามขอ 16 ของขอบังคับมหาวิทยาลัย

ศิลปากรวาดวยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2559 

คุณสมบัติท่ัวไป 

(1)   มีอายุไมนอยกวาสิบแปดปบริบูรณ (หากเปนเพศชายตองผานการเกณฑทหาร  

      หรือไดรับการยกเวนการเปนทหาร) 

(2)   เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรง  

                          เปนประมุข 

ลักษณะตองหาม 

(1)   เปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 

(2)   เปนกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 

(3)   เปนผูอยูระหวางถูกพักราชการหรือพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากราชการ 

หรือออกจากงานตามกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบอื่น หรือตามขอบังคับ

ฉบับนี ้
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(4)   เปนผูเคยถูกสั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง หรือถูกใหออก ปลดออก หรือไล  

                                      ออกจากราชการหรือรัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน หรือหนวยงานของรัฐเพราะ  

                                      กระทําผิดวินัย หรือ จรรยาบรรณ 

(5)   เปนผูเคยกระทําทุจริตในการสอบเขารับราชการหรือปฏิบัติงานในหนวยงาน 

                                      ของรัฐ 

(6)   เปนผูเคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ 

                                      ความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(7)   เปนบุคคลลมละลาย 

(8)   เปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ  

(9)   เปนคนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ 

(10) เปนผูมีพฤติกรรมเสื่อมเสียหรือบกพรองในทางศีลธรรม 

(11) เหตุอ่ืน ๆ ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยประกาศกําหนด 
 

2.2 ผูสมัครตองมีอายุไมตํ่ากวา 18 ป และไมเกิน 35 ป (นับถึงวันท่ีปดรับสมัคร) สําหรับ 

เพศชายตองผานการเกณฑทหารหรือไดรับการยกเวนการเปนทหาร 

2.3 ผูสมัครตองสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ในทุกสาขาวิชา  

ยกเวน สาขาวิชาคหกรรมศาสตร และสาขาวิชาดานศิลปะ 

2.4 มีความรูความสามารถในการรวบรวมขอมูลสถิติสรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร 

สํานักงานในดานตาง ๆ ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมวาระ

การประชุม บันทึกเรื ่องเสนอที่ประชุม บันทึกรายงานการประชุม ประสานงาน และรายงานอื ่น ๆ เพ่ือ

ประกอบการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเปนไปดวยความเรียบรอย 

2.5 มีมนุษยสัมพันธดี มีทักษะในการติดตอประสานงาน มีจรรยาบรรณ คุณธรรมและ 

จริยธรรมตอการปฏิบัติหนาท่ี 

2.6 มีความสามารถทางดานภาษา  

ทักษะการใชภาษาไทย ไดแก การเขียน การอานสรุปความ และการสื่อสาร  

ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ไดแก การเขียน การอานสรุปความ และการสื่อสารเบื้องตนกับ

ชาวตางประเทศ  

2.7 มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอร เชน โปรแกรมสําเร็จรูปตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

ตอการปฏิบัติงาน เชน Microsoft Office, Looker Studio และการวิเคราะหขอมูล และนําเสนอขอมูล

สารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ 
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3. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการประชุม งานเลขานุการของผูบริหาร งานประชาสัมพันธสวนของ

สํานักหอสมุดกลางและปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ 

ดังนี้ 

1. เตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกรายงานการประชุม เอกสารประกอบการประชุม   

ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง ประสานงาน/ติดตอ

กับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ  

2. งานเลขานุการของผูบริหารสํานักหอสมุดกลาง เชน การศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับขอมูล  

สถิติ การรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย การจัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ เตรียม

เรื่องและเตรียมการสําหรับ การประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม ประสานงาน/ติดตอกับ

หนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนตน 

   3. งานประชาสัมพันธสวนของสํานักหอสมุดกลางและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
 

4. การรับสมัครสอบ 

ผูประสงคจะสมัครสอบคัดเลือกสามารถสมัครผานเว็บไซตสมัครงานออนไลน  

มหาวิทยาลัยศิลปากร ที ่เว ็บไซต https://job.su.ac.th/ โดยศึกษาคู มือการใชงานระบบรับสมัครงาน 

มหาว ิทยาล ัยศ ิลปากร ได ท ี ่  https:// job.su.ac.th/pdf/manual_v1.pdf  เป ดร ับสม ัครตั้ งแต ว ันท่ี 

18 พฤศจิกายน 2567 ถึงวันที่ 26 ธันวาคม 2567 ตลอด 24 ชั่วโมง ไมเวนวันหยุดเสาร – อาทิตย และ

วันหยุดราชการ อนึ่งวันท่ี 26 ธันวาคม 2567 จะปดรับสมัครสอบเวลา 16.30 น. 
 

5. เอกสารและหลักฐานท่ีตองใชประกอบการสมัคร 

5.1 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกไมใสแวนตาสีดํา ขนาด 3 x 4 ซ.ม. (ถายมาแลว 

ไมเกิน 1 ป) จํานวน 1 รูป 

5.2 หลักฐานแสดงวาสําเร็จการศึกษา ไดแก สําเนาปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรอง 

คุณวุฒิจากสภา มหาวทิยาลัยวาเปนผูสําเร็จการศึกษา พรอมสําเนา 1 ชุด 

             5.3 สําเนาใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) 1 ชุด 

             5.4 สําเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถามี) 

5.5 หลักฐานอ่ืน ๆ เชน หลักฐานการเกณฑทหาร ไดแก แบบสด. 43 หรือ สด.8 

สําหรับใบรับรองแพทยใหนํามายื่นเม่ือไดรับการเรียกตัวเขาปฏิบัติงาน 
 

6. คาธรรมเนียมการสอบคัดเลือก 

ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสอบคัดเลือก คนละ 200 บาท ค่าธรรมเนียมจะ 

ไม่คืนให้เมื่อได้ประกาศว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกแล้ว (โดยชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร ได้ที ่

https://job.su.ac.th/) 
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7. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบคัดเลือกและวันสอบคัดเลือก 

คณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ จะประกาศใหทราบในวันท่ี 6 มกราคม 

2568 ผาน https://job.su.ac.th/ และ https://lib.su.ac.th/ หรือ โทรศัพท 0 3425 5806 
 

8. วิธีการสอบคัดเลือก 

ก. ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง ( 100 คะแนน ) 

ทดสอบวิชาความรูความสามารถโดยวิธีสอบขอเขียน ดังนี้ 

- ประเมินความรูความสามารถในการปฏิบัติงานเฉพาะตําแหนง ( 40 คะแนน ) 

- ประเมินทักษะการใชคอมพิวเตอรท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน ( 40 คะแนน ) 

- ประเมินความรูทางดานภาษาอังกฤษ ( 20 คะแนน ) 

ข. ทดสอบโดยวิธีการสัมภาษณเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง ( 100 คะแนน ) 
 

9. เกณฑการตัดสิน 

ผูสอบคัดเลือกไดตองเปนผูสอบไดคะแนนสอบในแตละภาคไมตํ่ากวารอยละ 50 

และสอบไดคะแนนรวมท้ังสิ้นไมตํ่ากวารอยละ 60 
 

10. การประกาศรายช่ือผูผานการสอบคัดเลือก 

คณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ จะประกาศรายชื่อผูสอบคัดเลือกได 

เรียงลําดับจากผูสอบไดคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ ในกรณีที่มีผูสอบไดคะแนนรวมเทากันใหผูสอบได

คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวาเปนผูที่อยูในลําดับที่สูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสม

กับตําแหนงเทากันใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนงมากกวาเปนผูที่อยูในลําดับที่สูงกวา 

ถายังคงไดคะแนนเทากันอีกใหผูท่ีไดรับหมายเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูท่ีอยูในลําดับท่ีสูงกวา  
 

11. การบรรจุและแตงตั้ง 

การบรรจุผูสอบคัดเลือกได จะบรรจุและแตงตั้งตามลําดับท่ีในบัญชีผูสอบคัดเลือกได  

ท้ังนี้ การข้ึนบัญชีผูสอบคัดเลือกไดใหใชไดไมเกิน 1 ปนับแตวันข้ึนบัญชี 

 

            ประกาศ  ณ  วันท่ี     

 
              ( ผูชวยศาสตราจารย นันทพล จั่นเงิน ) 

         ผูอํานวยการสํานักหอสมุดกลาง 
 


