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ช่ือตําแหนง เลขานุการ  รหัสตําแหนง CSD 

สังกัด  สวนเลขานุการ สํานักบริหารกลาง 

จํานวน  2  อัตรา 

 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

                   - 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.  

                 -ปฏิบัติงานเลขานุการ ไดแก เลขานุการกรรมการนโยบายเทคโนโลยีปองกันประเทศ เลขานุการกรรมการสถาบัน

เทคโนโลยีปองกันประเทศ เลขานุการผูอํานวยการสถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ เลขานุการรองผูอํานวยการสถาบัน

เทคโนโลยีปองกันประเทศ ตลอดจนจัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

                 -การจัดการประชุม ไดแก การประชุมกรรมการนโยบายเทคโนโลยีปองกันประเทศ การประชุมคณะกรรมการ

สถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ การประสานงาน การจัดเตรียมการประชมุ การเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  

                 -ประสานงานหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก เพ่ือใหภารกิจของสถาบันบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เปาหมาย 

                 -การสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ของสถาบันตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2. คุณสมบัติข้ันต่ําของตําแหนง  

2.1 การศึกษาข้ันต่ํา/ประสบการณ : 

• ปริญญาโท ไมจํากัดสาขา 

• อายุไมเกิน 35 ป 

• อายุงานรวม 5 ป ข้ึนไป โดยมีประสบการณดานงานเลขานุการผูบริหาร อยางนอย 3 ป 

• สามารถพูด อาน เขียนโตตอบภาษาอังกฤษไดระดับดี 

• สามารถเขียนหนังสือราชการ และใชคอมพิวเตอรโปรแกรมสํานักงานตาง ๆ ไดอยางดี 

• มีประสบการณในการจัดการประชุมผูบริหาร และจัดทํารายงานการประชุมผูบริหาร 

2.2 ทักษะ/ความรูเฉพาะทาง : 

• ทักษะการเขียนหนังสือราชการ และระเบียบงานสารบรรณของราชการ 

• ทักษะในการฟง จับประเด็น และจดจํารายละเอียดตางๆ ไดดี 

• ทักษะในการจัดประชุม และความสามารถในการจัดทํารายงานการประชุม 



 

• ทักษะการสื่อสาร ปฏิสัมพันธ การประสานงาน 

• ความสามารถดานภาษา (ภาษาอังกฤษ ดี) 

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

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 

• มีใจรักการบริการ 

• มีความละเอียดรอบคอบ 

• มีความซ่ือสัตย 

• มีมนุษยสัมพันธดี 

• มีทัศนคติท่ีดีในการทํางาน 

• สามารถทํางานภายใตความกดดันได 

• มีความรับผิดชอบสูง 

• มีทักษะการแกไขปญหาเฉพาะหนาไดดี 

• สามารถทํางานเรงดวนได 

• สามารถบริหารจัดการ การทํางานหลายอยางในเวลาเดียวกันไดดี 

อัตราเงินเดือน :พิจารณาตามกรอบโครงสรางอัตราเงินเดือนตามบัญชีระดับตําแหนง 

 


