
  

  

ช่ือตําแหนง ลูกจาง (ผูพิการ) จํานวน 2 อัตรา 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

           ชวยดําเนินงานธุรการ รับโทรศัพท รางหนังสือ ติดตอประสานงานท่ัวไปท้ังภายในและภายนอก จัดเตรียมการประชุม 

เตรียมเอกสารประกอบการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมายจาก

ผูบังคับบัญชา 

2. คุณสมบัติท่ัวไป  

• มีสัญชาติไทย  

• มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบรบิูรณ และไมเกินหกสิบปบริบูรณ  

• สามารถทํางานใหแกสถาบันไดเต็มเวลา  

• ไมเปนบุคคลลมละลาย คนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ  

• ไมเปนผูเคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท

หรือความผิดลหุโทษ  

• ไมเปนผูมีสวนไดเสียในกิจการท่ีกระทํากับสถาบัน หรือในกิจการท่ีเปนการแขงขันกับกิจการของสถาบัน หรือขัดแยง

กับวัตถุประสงคของสถาบันไมวาโดยทางตรงหรือทางออม  

• เปนคนพิการตามประกาศกระทรวงพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย เรื่อง ประเภทและหลักเกณฑความพิการ 

พ.ศ. 2552 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2555 และ มีบัตรประจําตัวคนพิการ  

 

2.1 การศึกษาข้ันตา/ประสบการณ :  

• สําเร็จการศึกษาระดบัปริญญาตรี  

• โดยมีประสบการณดานงานธุรการ การติดตอประสาน  

 

2.2 ความรูเฉพาะทาง :  

• ความรูเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณ  

• ความรูดานงานธุรการ 

• ทักษะการประสานงาน  

• ความสามารถดาน คอมพิวเตอร ( Ms Office (Word,Excel,Powerpoint), Email,Enternet )  
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2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม :  

• มีใจรักงานบริการ มีความสามารถในการประสานงาน  

• มีความมุงม่ันในการทํางานและละเอียดรอบคอบ  

• มีความสามารถในการทํางานเปนทีม และมีมนุษยสัมพันธดี  

• มีความซ่ือสัตย  

 

 

  


