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ชื่อตําแหน่ง เลขานุการ 1 รหัสตําแหน่ง CSD1 

สังกัด ส่วนเลขานุการ ส านักบริหารกลาง 
จํานวน 1 อัตรา 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
     ด าเนินการงานสารบรรณและธุรการ ได้แก่ ร่างและพิมพ์หนังสือท่ีออกจากหน่วยงาน คัดแยก/ลงทะเบียน/จัดส่ง หนังสือเข้า-ออก 

ของกลุ่มงาน ตรวจสอบร่างหนังสือให้มีรูปแบบตามท่ีระเบียบก าหนด รวมท้ังปฏิบัติงานเลขานุการของกลุ่มงาน ซึ่งประกอบด้วยการ

ประสานงานจัดเตรียมประชุม สนับสนุนการเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ตลอดจนจัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการ

เดินทางไปปฏิบัติงานท้ังในและต่างประเทศ เพื่อให้งานธุรการของกลุ่มงานด าเนินไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงาน  

อื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2. คุณสมบัติขั้นต่ําของตําแหน่ง  
2.1 การศึกษาขั้นต่ํา/ประสบการณ์ : 

 ปริญญาตรี ไม่จ ากัดสาขา 

 หากมีประสบการณ์ในสายงานตามต าแหน่ง จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
2.2 ทักษะ/ความรู้เฉพาะทาง : 

 ทักษะการเขียน (ร่างหนังสือ) 

 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ 

 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 ทักษะการประสานงาน 

 ความสามารถด้านภาษา (ภาษาอังกฤษ ดี) 

 ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (MS Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet) 
2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม : 

 ความยึดมั่นในผลส าเร็จของงาน 

 การประสานงานและการท างานเป็นทีม 

 การมีจรรยาบรรณและความซื่อสัตย์ 

 จิตส านึกในการบริการ 

 การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 


