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ลกัษณะงานทีไ่ด�รบัมอบหมาย
การจดัเรยีงเอกสารตามหวัข�อเรือ่งทีไ่ด�รบั
การจดัทาํรหสัเอกสารประเภทลายลกัษณ� 
การเขยีนเลขแผ�นเอกสารประเภทลายลดัษณ�
การบรรจเุอกสารลงแฟ�มและกล�องเกบ็เอกสาร
การจดัพมิพ�บญัชเีอกสารประเภทลายลกัษณ�
มสี�วนร�วมในการจดังานกจิกรรมของหอจดหมายเหตุ



งานอืน่ๆ ทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ตรวจเชค็จาํนวนหลกัฐานเอกสารลายลกัษณ� รายการข�าวตดัเกบ็จาก
หนงัสอืพมิพ� จาํนวน 3 กล�องเอกสาร 

ตรวจเชค็ความถกูต�องและเขยีนกาํกบัหน�ากล�องเอกสาร โดยระบไุว�ว�า
เอกสารถกูต�องและยงัไม�แสกน เพือ่ให�ทางเจ�าหน�าทีห่อจดหมายเหตนุาํไป

แสกนจดัเกบ็และให�บรกิารในรปูแบบไฟล�เอกสารภายหลงั



งานอืน่ๆ ทีไ่ด�รบัมอบหมาย

แจกของขวญัให�แก�เดก็ๆ ทีเ่ข�าร�วมการเยีย่มชมจวนผู�ว�าราชการจงัหวดั
ตรงั ในงานวนัเดก็แห�งชาตปิระจาํป� 2569 

เข�าร�วมการอบรมเชงิปฎบิตักิารเพือ่ถ�ายทอดความรู� ทกัษะ และ
ประสบการณ�ด�านการอนรุกัษ�เอกสารจดหมายเหตปุระเภทเยบ็เล�มแก�

บคุคลหอจดหมายเหตแุห�งชาตเิฉลมิพระเกยีรตฯิ ตรงั



ทกัษะด�านการใช�โปรแกรมคอมพวิเตอร�
     การใช�โปรแกรม World และ Excel ในการจดัพมิพ�บญัชเีอกสาร และหน�าปกเอกสาร

ความรู�ด�านการจดัเกบ็ เรยีบเรยีงเอกสารประเภทลายลกัษณ�
      เรยีนรู�การคดัเลอืกเกบ็หลกัฐานเอกสารเบือ้งต�น เช�น การจดัเกบ็แผ�นเอกสารทีส่มบรูณ�ทางเนือ้หามากทีส่ดุ
ในกรณทีีม่แีผ�นเอกสารเนือ้หาซํา้หรอืใกล�เคยีงกนัภายในป�กเอกสาร 

เรยีนรู�การจดัเรยีงลาํดบัเอกสารลงกล�องจะเป�นการเรยีงตามลาํดบัเลขที ่โดยจะเป�นการจดัวางเอกสาร
หน�าปกลาํดบัเลขคู�ทางด�านขวา และจดัวางเอกสารหน�าปกลาํดบัเลขคีท่างด�านซ�าย 

ความรู�ในการอนรุกัษ�เอกสารจดหมายเหตปุระเภทเยบ็เล�ม

ความรู� และประสบการณ�ทีไ่ด�รบัจากการฝ�กประสบการณ�วชิาชีพ



ทกัษะด�านการสือ่สาร       
     การพดูคยุกบัพี่ๆ  เจ�าหน�าทีใ่นหอจดหมายเหต ุการต�อนรบัผู�เข�าร�วมนทิรรศการ และการนาํพาผู�ทีส่นใจใน
การเข�าชมห�องนทิรรศการทีจ่ดัแสดงภายในหอจดหมายเหต ุ

ทกัษะในเรือ่งของการบรหิารจดัการเวลาในการทาํงาน 
     การจดัการเวลาในการเขยีนเลขแผ�นในแฟ�มเอกสาร เพือ่นาํไปพมิพ�จัดัทาํบญัชแีละหน�าปกเอกสาร จดัเรยีง
ลงกล�องในการจดัเกบ็ และการตรวจเชค็เอกสารในระยะเวลาทีพ่ีเ่ลีย้งกาํหนด

ทกัษะในการมสี�วนร�วมการจดักจิกรรมโดยการทาํงานเป�นทมี
การช�วยเหลอืตกแต�งรปูภาพในงานจดัแสดงนทิรรศการงานฉลองรฐัธรรมนญูทีจ่ดัขึน้ภายในหอจดหมายเหต ุ

ความรู� และประสบการณ�ทีไ่ด�รบัจากการฝ�กประสบการณ�วชิาชีพ
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