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ชื่อต าแหน่ง  ลูกจ้าง รหัสต าแหน่ง  - 

จ านวน  1  อัตรา อัตราเงินเดือนระหว่าง 11,000 – 17,000 บาท 
 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
         ช่วยด าเนินงานธุรการและงานบัญชี  ได้แก่ งานจัดท าหนังสือที่ออกจากหน่วยงาน  คัดแยก  ลงทะเบียนหนังสือ  
การรับ - ส่ง หนังสือ  การจัดท าบัญชี  ติดต่อประสานงานเตรียมการจัดการประชุม เตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
การจัดท ารายงานการประชุม ตลอดจนปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2. คุณสมบัติท่ัวไป 

 มีสัญชาติไทย 

 มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 

 สามารถท างานให้แก่สถาบันได้เต็มเวลา 

 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  คนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 

 ไม่เป็นผู้เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

 ไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียในกิจการที่กระท ากับสถาบัน หรือในกิจการที่เป็นการแข่งขันกับกิจการของสถาบัน หรือขัดแย้งกับ
วัตถุประสงค์ของสถาบันไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 

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

2.1 การศึกษาขั้นต่ า/ประสบการณ์ : 

 ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบเท่า 

 โดยมีประสบการณด์้านงานธุรการ การติดต่อประสาน หากมีประสบการณ์ด้านงานบัญชีจะพิจารณาเป็นพิเศษ 
2.2 ความรู้เฉพาะทาง : 

 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 ความรู้ด้านงานบัญชี  
 ทักษะการประสานงาน  

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

 มีใจรักงานบริการ มีความสามารถในการประสานงาน   มีความมุ่งมั่นในการท างานและละเอียดรอบคอบ  

 มีความสามารถในการท างานเป็นทีม และมีมนุษยสัมพันธ์ดี   มีความซื่อสัตย์ 
 

 


