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ช่ือตําแหนง จนท.พัฒนานโยบายและบริหารกลยุทธ  รหัสตําแหนง  SPS 

สังกัด  สวนพัฒนานโยบายและบรหิารกลยุทธ  ฝายนโยบายและแผน 

จํานวน  1 อัตรา 

 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

          สนับสนุนและเปนผูชวย จนท.พัฒนานโยบายและบริหารกลยุทธ 2 และ 3 ในการรวบรวมขอมูลประสานหนวยท่ี

เ ก่ียวของเ พ่ือจัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดทํามติ ท่ีประชุม และสรุปรายงานการประชุม สําหรับการประชุม

คณะกรรมการนโยบายเทคโนโลยีปองกันประเทศ (SBoD) คณะกรรมการสถาบันฯ (BoD) คณะอนุกรรมการกลั่นกรอง ติดตาม

การวิจัยและพัฒนาตามยุทธศาสตร คณะกรรมการอํานวยการ (EC) และการประชุมท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสถาบันฯ 

          สนับสนุนและเปนผูชวย จนท.พัฒนานโยบายและบริหารกลยุทธ 2 และ 3 ในการจัดทํารายงานประจําปเพ่ือเสนอ

คณะกรรมการสถาบันฯ คณะกรรมการนโยบายฯ รัฐมนตรี คณะรัฐมนตรี และรัฐสภา ตามลําดับ รวมถึงงานธุรการของสวน การ

จองหองประชุม การนัดหมายการประชุมหรือสัมมนา การเตรียมการเอกสารสําหรับประชุมหรือสัมมนา การจัดสงเอกสาร การ

จัดซ้ือจัดจาง งานสารบรรณ 

          งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

2. คุณสมบัติข้ันต่ําของตําแหนง  

2.1 การศึกษาข้ันต่ํา/ประสบการณ : 

• ปริญญาตรี ดานวิศวกรรมศาสตร บริหารรัฐกิจ บริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

• อายุงานรวม 1-5 ป และมีประสบการณดานงานธุรการหรืองานนโยบายและแผน 

2.2 ทักษะ/ความรูเฉพาะทาง : 

• ทักษะดานการประสานงาน 

• ความรูดาน Balanced Scorecard, KPI 

• ความสามารถดานภาษา (ภาษาอังกฤษ พอใช) 

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

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 

• สามารถทํางาน สื่อสาร กับเพ่ือนรวมงานเปนทีมไดดี 

• สามารถปฏิบัติงานหรือตกลงใจภายใตความกดดัน และสามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยางรวดเร็ว  

อัตราเงินเดือน :พิจารณาตามกรอบโครงสรางอัตราเงินเดือนตามบัญชีระดับตําแหนง 

 


