
 

ประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

เรื่ อง     รั บสมัครบุคคลทั่  วไปเพื่อบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ตำแหน่ง เจ้ าหน้าที่ บริ หารงานทั่  วไป และพนักงานปฏิบัติการ

สังกัด งานบริ หารและสนับสนุนทั่  วไป หอศิลป์ ทิ พย์พิมาน ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

....................................

ด้วย ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ มีความประสงค์ จะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเข้าเป็นผู้

ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป และพนักงานปฏิบัติการ สังกัด งาน

บริ หารและสนับสนุนทั่วไป หอศิลป์ทิพย์พิมาน ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

 

๑. ตําแหน่งที่ รั บสมัคร                                                          จำ นวน ๓ อัตรา

    ๑.๑ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป (การออกแบบคอมพิวเตอร์กราฟิก)

          (ปฏิบัติงานที่จังหวัดกรุงเทพมหานคร)

    ๑.๒ พนักงานปฏิบัติการ (งานสารบรรณ)

          (ปฏิบัติงานที่จังหวัดกรุงเทพมหานคร)

    ๑.๓ พนักงานปฏิบัติการ (ดูแลสัตว์ปีก)

          (ปฏิบัติงานที่จังหวัดนครราชสีมา)

 

๒. ผู้ปฏิบัติงานคุณสมบัติทั่  วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้

    (ก) คุณสมบัติทั่  วไป

        (๑) มีสัญชาติไทย

        (๒) มีคุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนั้น

        (๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริ ย์ทรงเป็นประมุข

    (ข) ลักษณะต้องห้าม

        (๑) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง

        (๒) เป็นข้าราชการ หรื อลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรื อลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ

             รั ฐวิ สาหกิจ องค์การมหาชน ราชการส่วนท้องถิ่น หรื อหน่วยงานเอกชนอื่นอันมีลักษณะ

             เป็นงานประจำ

        (๓) เป็นกรรมการบริ หารพรรคการเมือง หรื อเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

        (๔) เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ หรื อพักงาน หรื อถูกสั่งให้ออกจากราชการ หรื อ

             ออกจากงานตามกฎหมาย ข้อบังคับ หรื อระเบียบอื่น หรื อตามข้อบังคับฉบับนี้

        (๕) เป็นผู้เคยถูกสั่งลงโทษวิ นัยอย่างร้ายแรง หรื อถูกให้ออก ปลดออก หรื อไล่ออกจาก

             ราชการหรื อจากรัฐวิ สาหกิจองค์การมหาชน หรื อหน่วยงานของรัฐ เพราะกระทำผิดวิ นัย

             หรื อจรรยาบรรณ

        (๖) เป็นผู้เคยกระทำการทุจริ ตในการสอบเข้ารับราชการ หรื อปฏิบัติในหน่วยงานของรัฐ



        (๗) เป็นผู้เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่

             ได้กระทำโดยประมาท หรื อความผิดลหุโทษ 

        (๘) เป็นหรื อเคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริ ต

        (๙) เป็นคนไร้ความสามารถ หรื อเสมือนไร้ความสามารถ

        (๑๐) เป็นคนวิ กลจริ ต หรื อจิตฟั่ นเฟือนไม่สมประกอบ

        (๑๑) เป็นผู้มีประพฤติกรรมเสื่อมเสีย หรื อบกพร่องในทางศีลธรรม

 

๓. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง

    รายละเอียดปรากฎตามเอกสารแนบท้าย

 

๔. หน้าที่ ความรั บผิดชอบหลัก

    รายละเอียดปรากฎตามเอกสารแนบท้าย

 

๕. หลักฐานที่ ต้องยื่นพร้ อมใบสมัคร

    ๕.๑ สำเนาปริ ญญาบัตร และสำเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) 

          จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๒ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๓ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ - ๒ นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน ๓ เดือน 

          จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๔ ผู้สมัครเพศชายต้องยื่นสำเนาหลักฐานการพ้นภาระทางราชการทหาร (สด.๘ หรื อ สด.๔๓)

          จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๕ หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จำนวน ๑ ชุด

    ๕.๖ หนังสือรับรองเงิ นเดือน และค่าตอบแทน จากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จำนวน ๑ ชุด

 

    หมายเหตุ  ให้ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่ยื่นพร้อมใบสมัคร

                   ด้วยปากกาลูกลื่นสีน้ำเงิ น โดยให้นำเอกสารต้นฉบับมาแสดงในวันสมัครด้วย

 

๖. อัตราเงิ นเดือน เป็นไปตามประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ เรื่ อง กำหนดโครงสร้ างอัตราเงิ นเดือน

    และค่าจ้ างผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ พ.ศ.๒๕๖๙

    ๖.๑ เงิ นเดือน คุณวุฒิมัธยมศึกษาตอนปลาย / ประกาศนียบัตรวิ ชาชีพ (ปวช.) 

          ขั้นต้น ๑๑,๖๔๐ บาท

    ๖.๒ เงิ นเดือน คุณวุฒิปริ ญญาตรี  ขั้นต้น ๒๐,๑๗๐ บาท

          (หากมีประสบการณ์การปฏิบัติงานตรงกับตำแหน่งหน้าที่ ที่เปิดรับจะได้รั บการพิจารณา

          ค่าตอบเเทน ประสบการณ์โดยเป็นไปตามเกณฑ์ฯ ที่ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด)     

 

๗. สวัสดิการและสิทธิ ประโยชน์     

    ๗.๑  ค่ารั กษาพยาบาล (ตนเองและครอบครัว)     

    ๗.๒  ค่ารั กษาพยาบาลส่วนเกินสิทธิ สูงสุด ๑๐๐,๐๐๐ บาท     

    ๗.๓  ประกันสังคม      

    ๗.๔  ตรวจสุขภาพประจำปี     

    ๗.๕  กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ   

    ๗.๖  สวัสดิการค่าเล่าเรี ยนบุตร / ทุนการศึกษาบุตร     

    ๗.๗  ชุดเครื่ องแบบพนักงาน     



    ๗.๘  โอกาสเรี ยนรู้ และพัฒนาศึกษาต่อ     

    ๗.๙  วันหยุดพักผ่อนประจำปี ๑๐ วัน / ปี (สะสมได้)     

    ๗.๑๐ ศูนย์กีฬาสำหรับบุคลากร     

    ๘.๑๑ รถบริ การรับส่งระหว่างอาคาร 

 

๘. หลักเกณฑ์ การพิจารณาคัดเลือก

    ๘.๑ พิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตามที่หน่วยงานกําหนด

    ๘.๒ พิจารณาเอกสารหลักฐานที่ผู้สมัครยื่นพร้อมใบสมัคร

    ๘.๓ คัดเลือกโดยการสอบข้อเขียน และ / หรื อ การสอบปฏิบัติ และ / หรื อ การสอบสัมภาษณ์

    ๘.๔ ประสบการณ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง

    ๘.๕ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์จะพิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ประกาศเท่านั้น ผู้สมัครจะ

          ต้องตรวจสอบคุณสมบัติขอการพิจารณาของคณะกรรมการคัดเลือกถือเป็นที่สิ้นสุด

 

๙. กําหนดรั บสมัคร และวิ ธี การสมัคร

    ๙.๑ รับสมัครตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๙

    ๙.๒ สมัครด้วยตนเอง โดยติดต่อขอรับใบสมัคร และยื่นเอกสารได้ที่ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

          สำนักงานราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์  อาคารบริ หาร CAT ๒ ชั้น ๓ โซน D ในวัน

          และเวลาราชการ

    ๙.๓ สมัครทางออนไลน์ โดยกรอกใบสมัครได้ที่ hr.cra.ac.th ค้นหาตำแหน่งงานดังกล่าว

          คลิกสมัครงาน และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมแนบเอกสารประกอบการสมัครงาน

          ผ่านระบบออนไลน์       

    ๙.๔ สอบถามเพิ่มเติมติดต่อ คุณประไพภัสน์ฯ โทรศัพท์ ๐ ๒๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๘๗๑๙ 

          อีเมล prapaipat.kan@cra.ac.th

 

๑๐. การประกาศรายชื่ อผู้มีสิทธิ เข้ารั บการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ ทํ าการคัดเลือก

      ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่

      ทําการคัดเลือกภายหลังจากครบกําหนดรับสมัครทาง hr.cra.ac.th และหรื อ แจ้งให้ผู้มีสิทธิ

      เข้ารั บการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์ หรื อทาง E-Mail

 

๑๑. การประกาศรายชื่ อผู้ผ่านการคัดเลือก

    ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกทาง hr.cra.ac.th และ / หรื อ

    แจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์ และ / หรื อทาง E-mail 

 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๙

(นางจริ ยา ปัญญา)

รักษาการผู้ช่วยเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

 



คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และหน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

ต าแหน่ง เจา้หน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไป (การออกแบบคอมพิวเตอรก์ราฟิก) 

          (ปฏิบัติงานท่ีจงัหวดักรุงเทพมหานคร) 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

๑. เพศชาย อายุ ๒๒ ปขีึน้ไป (ต้องผ่านการเกณฑท์หารแล้ว ) 

๒. ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร  ีสาขานิเทศศิลป,์ สาขาออกแบบกราฟิก, สาขาศิลปกรรมศาสตร ์หรอืสาขาอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง  

๓. หากมีประสบการณ์ด้านการออกแบบส่ือทัง้ออนไลน์และออฟไลน์ รวมทัง้งานภาพและมัลติมีเดีย อยา่งน้อย 3 ป ีหรอืการ
ถ่ายภาพงานพระราชพิธ ีและงานพิธกีารต่าง ๆ การประชาสัมพันธ ์การส่ือสารองค์กร และการสรา้งภาพลักษณ์องค์กร  (จะ
ได้รบัการพิจารณาเปน็พิเศษ) 

๔. มีความรูค้วามสามารถในการออกแบบและสรา้งสรรค์ส่ือส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ได้อยา่งทนัสมัยและตรงตามโจทย์   
๕. มีความรูค้วามสามารถในการใชง้านโปรแกรมส าเรจ็รูปได้เปน็อยา่งดี อาท ิโปรแกรม Microsoft Office, Adobe 

Photoshop, Adobe Illustrator, SketchUp หรอืเคร ือ่งมือ AI ส าหรบังานออกแบบ เปน็ต้น  

๖. มีทกัษะในการส่ือสารและติดต่อประสานงาน  การท างานเปน็ทมี มีความคิดสรา้งสรรค์ และมีมนุษยสัมพันธดี์ 

๗. มีทกัษะการประสานงานและการส่ือสารทีดี่  

๘. สามารถท างานนอกสถานที ่และเดินทางไปต่างจงัหวดัได้  

๙. หากมีความสามารถด้านอ่ืน ๆ อาท ิความรูค้วามสามารถในการใชโ้ปรแกรม HTML, Python, JavaScript จะพิจารณาเปน็
พิเศษ 

๑๐. ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑท์ีร่าชวทิยาลัยก าหนดอยา่งใดอยา่งหน่ึง และผลคะแนน
ต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ป ีนับจากวนัทีท่ดสอบ ดังน้ี  

ประเภทคะแนนสอบ ระดับคะแนนข้ันต่า 
ปรญิญาตร ี 

๑. IELTS  ๔ คะแนน 

๒. TOEFL IBT  ๓๑ คะแนน 

๓. TOEFL PBT  ๔๓๐ คะแนน 

๔. TOEIC  ๔๐๐ คะแนน 

๕. CEFR  A๒ 
๖. CU -TEP  ๔๕ คะแนน 

 

หมายเหตุ   

  ๑.ผู้สมัครงานทกุคนต้องมีผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษตามทีร่าชวทิยาลั ยก าหนดโดยส่งมา
      พรอ้มเอกสารสมัครงาน หรอืก่อนวนัทีเ่ขา้รบัการสัมภาษณ์และคัดเลือกและผลการทดสอบฯ ต้องมีอายุไม่
      เกิน ๒ ป ีตามทีร่ะบุไวใ้นเอกสารผลการทดสอบฯ  

  ๒. กรณีทีผู้่สมัครงานซึง่ได้ท าการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามประเภต่างๆ ทีร่าชวทิยาลัย  
      ก าหนดแล้วแต่มีผลการทดสอบยงัไม่เปน็ไปตามระดับคะแนนขัน้ต่าทีร่าชวทิยาลัยก าหนดดังกล่าวเพ่ือรองรบั
      การด าเนินงานของส่วนงานหรอืหน่วยงานเปน็ไปอยา่งต่อเน่ืองจะพิจารณาด าเนินการดังน้ี  

   - ให้ผู้สมัครงานทา่นน้ันมีสิทธิเ์ขา้รบัการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือกได้  

   - และหากผู้เขา้รบัการสอบสัมภาษณ์ฯ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เขา้ปฏิบัติงาน ทา่นต้องยืน่ผลการ  
     ทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ทีผ่่านตามระดับคะแนนทีร่าชวทิยาลัยก าหนดภายใน ๑๘๐ 
     วนั หลังจากวนัเร ิม่ปฏิบัติงาน จงึจะได้รบัการบรรจุเปน็ผู้ปฏิบัติงานในราชวทิยาลัย  

  ๓. ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรอืหน่วยงานอ่ืนใดทีท่ าการ
      เปดิให้มีการทดสอบและเปน็หน่วยงานทีไ่ด้รบัรอง และสามารถตรวจสอบได้  

 

เอกสารแนบทา้ยประกาศ ๑ 



หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 
 

๑. ออกแบบและสรา้งสรรค์ส่ือประชาสัมพันธแ์ละส่ือส่ิงพิมพ์ ออกแบบและสรา้งสรรค์ภาพ ตัวอักษร ส่ือประชาสัมพันธ ์ส่ือ
ออนไลน์ และส่ือส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพ่ือเผยแพรผ่่านชอ่งทางออนไลน์และโซเชยีลมีเดียของหน่วยงาน เชน่ 
โปสเตอร ์นามบัตร แผ่นพับ บิลบอรด์ ตลอดจนผลิตภัณฑต่์าง ๆ เปน็ต้น  

๒. ผลติงานมัลติมีเดีย ถ่ายภาพ และจดัท าส่ือวดีิโอ ด าเนินงานด้านมัลติมีเดีย ถ่ายภาพกิจกรรมภายในหอศิลปท์พิยพิ์มาน 
ถ่ายภาพบรรยากาศของหน่วยงานและผู้เขา้ชมหอศิลปท์พิยพิ์มาน เพ่ือน าภาพมาใชป้ระกอบการประชาสัมพันธใ์นส่ือ
ออนไลน์ของหน่วยงาน รวมถึงการรทีชัภาพ การถ่ายภาพเคล่ือนไหว และการตัดต่อวดีิโอ  

๓. ด าเนินงานด้านภาพลกัษณ์และอัตลกัษณ์องค์กร  คิดค้นและออกแบบอัตลักษณ์ของหน่วยงาน/องค์กร เชน่ การ
ออกแบบโลโก้ การจดัวางองค์ประกอบศิลป ์และการออกแบบส่ือให้สอดคล้องกับแนวความคิด รูปแบบ และภาพลักษณ์
ของหน่วยงาน/องค์กร  

๔. ประสานงานด้านประชาสัมพันธแ์ละการส่ือสารองค์กร  ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ภายในและภายนอก ใน
รายละเอียดทีเ่ก่ียวขอ้งกับการประชาสัมพันธ ์การส่ือสารองค์กร และการสรา้งภาพลักษณ์องค์กร รวมถึงการบรหิารจดัการ
ด้านการส่ือสาร การประชาสัมพันธข์อ้มูล ขา่วสาร และการดูแลภาพลักษณ์ของหน่วยงาน/องค์กร  

๕. จดัท าและดูแลส่ือประชาสัมพันธข์องหน่วยงาน ด าเนินการจดัท าและดูแลส่ือประชาสัมพันธ ์ขอ้มูลขา่วสาร และเน้ือหาที่
เก่ียวขอ้ง เพ่ือเผยแพรผ่่านชอ่งทางต่าง ๆ ของหน่วยงานให้มีความถกูต้อง เหมาะสม และสอดคล้องกับภาพลักษณ์ของ
องค์กร 

๖. ประสานงานกับส่ือมวลชนและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ประสานงานกับส่ือมวลชนหรอืหน่วยงานทีเ่ก่ียวขอ้ง เพ่ือเผยแพร่
ขอ้มูลขา่วสารของหน่วยงานได้อยา่งถกูต้อง เหมาะสม และมีประสิทธภิาพ  

๗. สนับสนุนงานด้านการประชาสัมพันธแ์ละการสรา้งสรรค์ส่ือ รว่มด าเนินงานและสนับสนุนกิจกรรมหรอืภารกิจทีเ่ก่ียวขอ้ง
กับการประชาสัมพันธ ์การส่ือสารองค์กร การผลิตส่ือ และการสรา้งภาพลักษณ์ของหน่วยงาน/องค์กร  

๘. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และหน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

ต าแหน่ง พนักงานปฏิบัติการ (งานสารบรรณ) 

(ปฏิบัติงานท่ีจงัหวดักรุงเทพมหานคร) 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

๑. ไม่จ ากัดเพศ อายุ ๒๐ ปีขึน้ไป (หากเปน็เพศชายต้องผ่านการเกณฑท์หารแล้ว ) 

๒. ส าเรจ็การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรอืประกาศนียบัตรวชิาชพี (ปวช.) สาขาบรหิารธรุกิจ, สาขาพาณิชยการ หรอื
สาขาอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวขอ้ง  

๓. หากมีประสบการณ์ในการท างานด้านการบรหิารส านักงาน ด้านงานสารบรรณและเอกสารราชการ การวเิคราะห์ขอ้มูล และ
การใชง้านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ต่ากวา่ 3 ป ีหรอืมีประสบการณ์การท างานทีเ่ก่ียวขอ้งกับงานเลขานุการ การ
ท างานรว่มกับหน่วยงานทางด้านการจดัการศิลปะ จะได้รบัการพิจารณาเปน็พิเศษ  

๔. มีความรูค้วามสามารถในการบรหิารจดัการงานธรุการ การประสานงานกับหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอกองค์กร  การ
รวบรวมขอ้มูล จดัท ารายงาน และสนับสนุนงานเอกสารทัว่ไปของหน่วยงาน  

๕. มีทกัษะการใชง้านโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)  ได้เปน็อยา่งดี 

๖. มีทกัษะในการส่ือสาร ติดต่อประสานงาน และการท างานเปน็ทมี 

๗. สามารถท างานนอกสถานที ่และเดินทางไปต่างจงัหวดัได้  

 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

๑. บรหิารจดัการงานธุรการของหอศิลป์ทิพย์พิมาน วางแผน จดัระบบ และด าเนินงานธรุการของหน่วยงานให้เปน็ไปอยา่งมี
ประสิทธภิาพ ติดต่อ ประสานงาน และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานกับหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอกองค์ก ร 
สนับสนุนการด าเนินงานด้านเอกสารและงานธรุการต่าง ๆ ของหน่วยงาน  

๒. รบั–ส่งหนังสือราชการและบรหิารจดัการงานสารบรรณ ด าเนินการรบั–ส่ง คัดแยก และแจกจา่ยเอกสาร/หนังสื อ
ราชการของหน่วยงานให้แก่ผู้เก่ียวขอ้งอยา่งถกูต้องและเปน็ระบบ ลงทะเบียนและบันทกึขอ้มูลหนังสือเขา้  –  ออกในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้สามารถสืบค้นและติดตามสถานะเอกสารได้ จดัท าและดูแลระบบจดัเก็บเอกสาร แฟ้ม
งาน และเอกสารราชการของหน่วยงาน ด าเนินการจดัเก็บและท าลายเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณทีเ่ก่ียวขอ้ ง
ตรวจสอบความครบถ้วนและความถกูต้องของเอกสารก่อนน าเสนอหรอืส่งต่อผู้เก่ียวขอ้ง  

๓. ปฏิบัติงานเลขานุการและสนับสนุนผู้บรหิาร ประสานงาน กล่ันกรอง และบันทกึภารกิจต่าง ๆ ของผู้บรหิาร เพ่ือสนับสนุน
ให้การด าเนินงานเปน็ไปอยา่งราบร ืน่  จดัท าและดูแลตารางนัดหมาย รวมถึงประสานงานการนัดหมายของผู้บรหิาร ต้อนรบั 
นัดหมาย และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อผู้บรหิาร ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทีเ่ก่ียวขอ้งตามภารกิจของ
ผู้บรหิาร จดัเตรยีมการประชุม เชน่ การจดัเตรยีมสถานที ่เอกสาร และอุปกรณ์ทีเ่ก่ียวขอ้ง บันทกึการประชุม และจดัท า
สรุปรายงานการประชุมเพ่ือเสนอผู้เก่ียวขอ้ง  

๔. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบทา้ยประกาศ ๒ 



คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และหน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

ต าแหน่ง พนักงานปฏิบัติการ (ดูแลสัตวปี์ก) 

(ปฏิบัติงานท่ีจงัหวดันครราชสีมา) 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

๑. เพศชาย อายุ ๒๐ ปขีึน้ไป (หากเปน็เพศชายต้องผ่านการเกณฑท์หารแล้ว ) 

๒. ส าเรจ็การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรอืประกาศนียบัตรวชิาชพี (ปวช.)  
๓. หากมีประสบการณ์การท างานเก่ียวกับงานสัตวบาลสัตวป์กี  หรอืงานดูแลสัตวน้์า จะได้รบัการพิจารณาเปน็พิเศษ  

๔. มีความรูค้วามสามารถในการดูแลสัตวป์ี ก และการสัตวบาล 

๕. มีทกัษะการใชง้านโปรแกรม Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)  ได้เปน็อยา่งดี 

๖. มีทกัษะในการส่ือสาร ติดต่อประสานงาน และการท างานเปน็ทมี 

๗. สามารถปฏิบัติงานทีห่อศิลปท์พิยพิ์มาน อ าเภอปากชอ่ง จงัหวดันครราชสีมาได้  

 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบหลกั 

๑. ดูแลและจดัการสัตวปี์กและสัตวท์รงเลีย้ง ดูแลสัตวป์กี อาท ิหงส์ เปด็ นกแก้วมาคอว ์และปลาคารป์รวมถึงสัตวท์รง
เล้ียงอ่ืน ๆ ภายในพ้ืนทีท่ีร่บัผิดชอบ ให้อาหารและน้าแก่สัตวต์ามชนิด ปรมิาณ และชว่งเวลาทีก่ าหนด ดูแลสุขภาพ ความ
เปน็อยู ่และพฤติกรรมของสัตวใ์ห้มีความเหมาะสม ตรวจสอบและดูแลความเรยีบรอ้ยของสัตวใ์นแต่ละวนั เพ่ือให้สัตวมี์
สุขภาพแขง็แรง เจรญิเติบโต และมีลักษณะสุขภาพทีดี่  

๒. เฝา้ระวงัสุขภาพและความผิดปกติของสัตว ์สังเกตพฤติกรรม อาการ และความผิดปกติของสัตวอ์ยา่งสม่าเสมอ บันทกึ
และรายงานความผิดปกติหรอือาการเจบ็ปว่ยของสัตวใ์ห้ผู้รบัผิดชอบทราบ ประเมินอาการเบ้ืองต้นและสามารถด าเนินการ
แก้ไขปญัหาในเบ้ืองต้นได้อยา่งเหมาะสม ประสานงานและน าสัตวท์ีมี่อาการผิดปกติส่งพบสัตวแพทยเ์พ่ือรบัการตรวจ
วนิิจฉัยและรกัษาต่อไป ติดตามอาการและดูแลสัตวต์ามค าแนะน าหรอืแนวทางทีสั่ตวแพทยก์ าหนด  

๓. ดูแลความสะอาดและสภาพแวดลอ้มของสัตว ์ท าความสะอาดและดูแลพ้ืนทีเ่ล้ียงสัตว ์กรง คอก บ่อ และบรเิวณโดยรอบ
ให้สะอาดและเปน็ระเบียบอยูเ่สมอ ดูแลสภาพแวดล้อมและแหล่งทีอ่ยูอ่าศัยให้เหมาะสมกับสัตวแ์ต่ละชนิด ตรวจสอบ
ความพรอ้มและความปลอดภัยของพ้ืนทีเ่ล้ียงสัตว ์รวมถึงอุปกรณ์ทีเ่ก่ียวขอ้ง ดูแลสุขอนามัยของพ้ืนทีเ่พ่ือปอ้งกันการ
สะสมของเชือ้โรคและลดความเส่ียงต่อการเกิดโรคในสัตว ์  

๔. ดูแลพ้ืนท่ีและปรบัปรุงภูมิทัศน์โดยรอบ ปลูกไม้ดอก ไม้ประดับ และดูแลต้นไม้ภายในพ้ืนทีร่บัผิดชอบ ปรบัปรุงและดูแล
ภมิูทศัน์โดยรอบให้มีความสวยงาม เปน็ระเบียบ และเหมาะสมกับพ้ืนทีเ่ล้ียงสัตว ์ ดูแลความสะอาดและความเรยีบรอ้ยของ
พ้ืนทีโ่ดยรอบอยา่งสม่าเสมอ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวขอ้งกับการดูแลพ้ืนทีแ่ละสัตวต์ามทีไ่ด้รบัมอบหมาย  

๕. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

เอกสารแนบทา้ยประกาศ ๓ 




