
 

  

  
ชือ่ต ำแหน่ง  ลูกจ้าง   จ ำนวน  1  อัตรำ 

1. หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบหลัก  
          ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณ  ติดต่อประสานงานทั่วไปทั้งภายในและภายนอก  ดูแลความเรียบร้อยงานจ้าง
เหมาบริการ ให้เกิดความเรียบร้อย และแก้ไขปัญหาการต่างๆ ได้  จัดเตรียมการประชุม ตลอดจนท าเอกสารการเบิกจ่ายที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนพ่ือให้งานธุรการของกลุ่มงานด าเนินไปอย่างราบรื่น   ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
2. คุณสมบัติทั่วไป  

 มีสัญชาติไทย  
 มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์  
 สามารถท างานให้แก่สถาบันได้เต็มเวลา  
 มีคุณวุฒิหรือประสบการณ์เหมาะสมกับวัตถุประสงค์และอ านาจหน้าที่ของสถาบัน 
 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย คนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ  
 ไม่เป็นผู้เคยได้รับโทษจาคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท

หรือความผิดลหุโทษ  
 ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียในกิจการที่กระท ากับสถาบัน หรือในกิจการที่เป็นการแข่งขันกับกิจการของสถาบัน หรือขัดแย้ง

กับวัตถุประสงค์ของสถาบันไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม  
 

2.1 คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง  
 ปริญญาตรี ทุกสาขา 
 มีประสบการณ์ท างานด้านงานธุรการไม่น้อยกว่า 2 ปี ขึ้นไป 
 มีความสามารถในการติดต่อสื่อสารและการประสานงาน  
 มีทักษะความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม (Ms Office (Word, Excel, PowerPoint, Email) และการ

สืบค้น ข้อมูลทาง Internet เป็นอย่างดี  
 

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม :  
 มีใจรักงานบริการ   
 มีความมุ่งมั่นในการท างาน และละเอียดรอบคอบ  
 มีความสามารถในการท างานเป็นทีม  มีมนุษยสัมพันธ์ดี  
 มีความซื่อสัตย์  
 มีความใฝ่รู้ในการพัฒนาตนเอง 
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