
  

  

ชือ่ต ำแหน่ง ลูกจ้าง (ผู้พิการ)  จ ำนวน  1  อัตรำ 

1. หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบหลัก  

                ช่วยด าเนินงานธุรการ รับโทรศัพท์ ร่างหนังสือ ติดต่อประสานงานทั่วไปทั้งภายในและภายนอก  จัดเตรียมการ
ประชุม  เตรียมเอกสารประกอบการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

2. คุณสมบัติทั่วไป  

 มีสัญชาติไทย  

 มีอายุไม่ต่ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์  

 สามารถทางานให้แก่สถาบันได้เต็มเวลา  

 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย คนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  

 ไม่เป็นผู้เคยได้รับโทษจ าคุกโดยคาพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ  

 ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียในกิจการที่กระท ากับสถาบัน หรือในกิจการที่เป็นการแข่งขันกับกิจการของสถาบัน หรือขัดแย้ง
กับวัตถุประสงค์ของสถาบันไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม  

 เป็นคนพิการตามประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง ประเภทและหลักเกณฑ์ความพิการ 
พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2555 และ มีบัตรประจ าตัวคนพิการ  

 อัตราเงินเงินตั้งแต่ 11,000 เป็นต้นไป ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความสามารถและประสบการณ์ 
 
2.1 กำรศึกษำขั้นต่ำ/ประสบกำรณ์ :  

 ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบเท่า  

 โดยมีประสบการณ์ด้านงานธุรการ การติดต่อประสาน  
 

2.2 ควำมรู้เฉพำะทำง :  

 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ  

 ความรู้ด้านงานธุรการ 

 ทักษะการประสานงาน  

 ความสามารถด้าน คอมพิวเตอร์ ( Ms Office (Word,Excel,Powerpoint), Email,Enternet )  
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2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม :  

 มีใจรักงานบริการ มีความสามารถในการประสานงาน  

 มีความมุ่งมั่นในการท างานและละเอียดรอบคอบ  

 มีความสามารถในการท างานเป็นทีม และมีมนุษยสัมพันธ์ดี  

 มีความซื่อสัตย์  
 

 

  


