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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 1 รหัสต าแหน่ง  UAI1 

สังกัด  ส่วนทะเบียนประวัติและส่งเสริมการศึกษา ฝ่ายการฝึกอบรม ศูนย์ฝึกอบรมระบบอากาศยานไร้คนขับ 
จ านวน  1  อัตรา 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 รับผิดชอบด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานส่งก าลังบ ารุง งานควบคุมพัสดุ และงานธุรการอ่ืน ๆ  
ของศูนย์ฝึกอบรมระบบอากาศยานไร้คนขับ ประสานการปฏิบัติกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานของศูนย์ฝึกอบรม
ระบบอากาศยานไร้คนขับเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามข้อบังคับและระเบียบของสถาบันฯ สนับสนุนการจัดการศึกษา 
สนับสนุนอุปกรณ์และเทคโนโลยีส าหรับการจัดฝึกอบรมการบินระบบอากาศยานไร้คนขับ และกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
2. คุณสมบัติขั้นต่ าของต าแหน่ง  
2.1 การศึกษาขั้นต่ า/ประสบการณ์ : 

 ปริญญาตรี ไม่จ ากัดสาขา (ถาจบเอกภาษาอังกฤษจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ) 
 มีประสบการณท์ างานด้านงานสารบรรณ งานพัสดุ และงานธุรการ รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
 หากมีประสบการณ์ท างานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับอากาศยานไร้คนขับหรือด้านการบิน จะพิจารณาเป็นกรณีพิเศษ 

2.2 ความรู้เฉพาะทาง : 
 ความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบด้านงานพัสดุ 
 ความรู้ทางด้านงานบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
 ทักษะการประสานงาน 
 ทักษะด้านภาษา (ภาษาอังกฤษดี) 
 ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (Ms Office (Word, Excel, PowerPoint), Email, Internet) 

2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 
 มีความมุ่งมั่นในผลส าเร็จของงาน และตรงต่อเวลา 
 มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร มีความสามารถในการท างานเป็นทีม และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
 มีความซื่อสัตย์ และละเอียดรอบคอบ 
 มีใจรักการบริการ คล่องแคล่ว บุคลิกดี 

 


