
  

  
                                   ชื่อต ำแหนง  เลขานุการ    รหัสต ำแหนง  CSD 

                                     สังกัด ส่วนเลขานุการ  ส านักผู้อ านวยการ 
                                    จ ำนวน  1  อัตรำ  

1. หนำที่ควำมรับผิดชอบหลัก  
          ด าเนินการงานสารบรรณและธุรการ ได้แก่ ร่างและพิมพ์หนังสือที่ออกจากหน่วยงาน , คัดแยก/ ลงทะเบียน/ จัดส่งหนังสือ 
เข้า-ออก ของ ผอ.สทป., ตรวจสอบรูปแบบหนังสือ ให้ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด , จัดท า/ จัดส่ง และจัดเก็บเอกสารที่มีชั้น
ความลับตามระเบียบของ สทป. รวมทั้งปฏิบัติงานเลขานุการของผู้อ านวยการ สทป. ซึ่งประกอบด้วยการประสานงานจัดเตรียมการ
ประชุม ถอดเทปการประชุม จัดพิมพ์ร่างรายงานการประชุม ตลอดจนจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการเดินทางไป
ปฏิบัติงานทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้งานธุรการของส านักผู้อ านวยการด าเนินไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ 
ครอบคลุมถึงงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. คุณสมบัติขั้นต่ ำของต ำแหน่ง   

2.1 กำรศึกษำขั้นต่ ำ/ประสบกำรณ :  

• ปริญญาตรี ไม่จ ากัดสาขา 
• อายุไม่เกิน 42 ปี (อัตราเงินเดือนตั้งแต่ 30,000 บาทเป็นต้นไปท้ังนี้ขึ้นอยู่กับความสามารถและประสบการณ์) 
• อายุงานรวม 10 ปี โดยมีประสบการณ์ด้านงานธุรการ งานฝ่ายอ านวยการ หรือเลขานุการ ของผู้บริหารระดับสูงใน

หน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน อย่างน้อย 5 ปี 
• หากมีประสบการณ์ด้านการประสานงานกับหน่วยงานภายในกระทรวงกลาโหมและเหล่าทัพจะพิจารณาเป็นพิเศษ 

2.2 ควำมรูเฉพำะทำง : 
• ทักษะการเขียน (ร่างหนังสือ) 
• ความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุของ สทป. 
• ความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณของ สทป. 
• ทักษะการประสานงาน 
• ความสามารถด้านภาษา (ภาษาอังกฤษ ดี) 
• ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (Ms Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet)        

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม:  
• มีใจรักการบริการ 
• มีความละเอียดรอบคอบ 
• มีความซื่อสัตย์,เก็บความลับได้ดี 
• มีมนุษยสัมพันธ์ดี 
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