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ช่ือตําแหนง เลขานุการ  รหัสตําแหนง CSD 

สังกัด  สวนเลขานุการ สํานักบริหารกลาง 

จํานวน  3  อัตรา 

 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

                   -  งานเลขานุการของคณะกรรมการนโยบายเทคโนโลยีปองกันประเทศ คณะกรรมการสถาบันเทคโนโลยีปองกัน

ประเทศ ผูอํานวยการสถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ และรองผูอํานวยการสถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ รวมท้ังสนับสนุน

ภารกิจของสวนงานอ่ืน ๆ ภายใตการกํากับดูแลของผูอํานวยการสถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ ตลอดจนจัดทําเอกสารท่ี

เก่ียวของเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาตามท่ีไดรับมอบหมาย 

                 - ดําเนินการงานสารบรรณ ไดแก รางและพิมพหนังสือท่ีออกจากหนวยงาน, คัดแยก/ ลงทะเบียน/ จัดสงหนังสือ 

เขา-ออก ของกลุมงาน, ตรวจสอบรูปแบบหนังสือ ใหถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนด, จัดทํา/ จัดสง และจัดเก็บเอกสารท่ีมีชั้น

ความลับตามระเบียบของ สทป.  

                 - การจัดการประชุม ไดแก การประชุมกรรมการนโยบายเทคโนโลยีปองกันประเทศ การประชุมคณะกรรมการ

สถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ การประสานงาน การจัดเตรียมการประชุม การเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  

                 - ประสานงานหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก เพ่ือใหภารกิจของสถาบันบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เปาหมาย 

                 - การสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ของสถาบันตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. คุณสมบัติข้ันต่ําของตําแหนง  

2.1 การศึกษาข้ันต่ํา/ประสบการณ : 

• ปริญญาตรี (ไมจํากัดสาขา) 

• มีประสบการณดานงานเลขานุการ/งานประสานงาน/งานบริการลูกคา (การตลาด การขาย การโรงแรม)/งานจัดการ

ประชุม อยางนอย 1 ป หรือ คะแนนการทดสอบ Test of English for International Communication (TOEIC) 

600 คะแนนข้ึนไป (ผลคะแนนทดสอบตองไมเกิน 2 ป นับถึงวันท่ียื่นใบสมัคร 

•  ความสามารถในการพิมพ (30 คํา/นาที) 

2.2 ทักษะ/ความรูเฉพาะทาง : 

• ทักษะการแกไขปญหาเฉพาะหนาไดดี 

• ทักษะการประสานงานดีมาก 

• ความสามารถในการพิมพในระดับดี (30 คํา/นาที) 

• ความสามารถในการจัดทํารายงานการประชุม 

• ทักษะในการสื่อสารและสื่อความดีมาก 



 

• ความรูเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณ 

• ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

• ความสามารถดานภาษา (ภาษาอังกฤษ ดี) 

• ความสามารถดานคอมพิวเตอร (Ms Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet)  

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 

• มีใจรักการบริการ 

• มีความละเอียดรอบคอบ 

• มีความซ่ือสัตย 

• มีทัศนคติท่ีดีตอองคกร ผูรวมงาน และผูบังคับบัญชา 

• สามารถทํางานภายใตความกดดันได 

• มีความรับผิดชอบสูง 

• มีทักษะการแกไขปญหาเฉพาะหนาไดดี 

• สามารถทํางานเรงดวนได 

• สามารถบริหารจัดการ การทํางานหลายอยางในเวลาเดียวกันไดดี 

อัตราเงินเดือน :พิจารณาตามกรอบโครงสรางอัตราเงินเดือนตามบัญชีระดับตําแหนง 

 


