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ชื่อตำแหน่ง คุณวุฒิ/สาขาวิชา/คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

 

 

คุณวุฒิ 
 ปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขา และ

 

  ขอบข่ายงานที่ปฏิบัต ิ
๑. ปฏิบัติงานดา้นธุรการ รับ-ส่ง หนังสือ ร่าง หนงัสือราชการ หรือเอกสาร      

ทางราชการ  
๒.  รวบรวมข้อมูลและสรุปผลการดำเนินการ 
๓.  ปฏิบัติงานดา้นเลขานุการ และงานประชุม  
๔. ปฏิบัติงานดา้นการเงินและบัญชี และงานพสัด ุ

 

ทักษะ/สมรรถนะ 
๑.   มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรมที่เก่ียวข้องได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ และใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐาน เช่น  Microsoft office 
(Word, Excel,PowerPoint) 

๒.   มีความสามารถในการใช้โปรแกรมออกแบบเพื่อนำเสนองานการ 
ประชาสัมพนัธ์ต่าง ๆ ได้  

๓.   มีความรู้และทักษะในการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และจดัการข้อมูลเพื่อ 
นำเสนอต่อผูบ้ริหาร 

๔.   มีมนุษยสัมพนัธ์ที่ดี และสามารถสื่อสารประสานงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
๕.   สามารถปฏบิัติงานประจำเต็มเวลา และนอกเวลาทำการตามที่ได้รับ     

         มอบหมาย 
๖.   เป็นผู้ใฝ่รู้ และปฏิบัตงิานตามที่ได้รับมอบหมายได้ 
๗.   เป็นผู้มีความเข้าใจและยอมรับเกณฑ์การประเมินประสิทธิภาพการทำงานและ    

  เงื่อนไขต่าง ๆ ตามที่มหาวทิยาลัยกำหนด 
๘. สามารถปฏบิัติงานตามที่ได้รับมอบหมายและที่เก่ียวข้องได้ 
๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

 

 


