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เอกสารแนบท้ายประกาศ  1 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

๑. ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

ชื่อต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร (ปฏิบัติงำนที่ศูนย์วิจัยและพัฒนำอำหำรสัตว์อ ำนำจเจริญ) 
  กลุ่มงำน  บริกำร 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
๑. จัดพิมพ์เอกสำร และบันทึกข้อมูลต่ำง ๆ  
๒. ลงทะเบียนรับ–ส่งหนังสือ /เอกสำร และเวียน/แจกจ่ำยหนังสือรำชกำร/เอกสำรไปตำม

หน่วยงำนต่ำง ๆ  
๓. รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติ และผลกำรปฏิบัติงำน  
๔. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก   
๕. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.1 ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทางพาณิชยการ 

บัญชี เลขานุการ หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ 
1.2 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทาง

พณิชยการ บัญชีบริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ เลขานุการ หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
1.3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทางพณิชยการ 

บัญชีบริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ เลขานุการ หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
1.4 ประกาศนียบัตรประโยคมัธยมตอนต้น หรือประกาศนียบัตรประโยคมัธยมตอนปลาย

หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน และเคยปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล และมีประสบการณ์การท างานด้านการปศุสัตว์ มาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี 

๒. มีความรู้ความสามารถ ในงานธุรการ งานสารบรรณ และงานพัสดุ 
๓. มีความรู้ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรมระบบส านักงานอัตโนมัติและอินเทอร์เนจต 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
๑.  มีควำมรู้ ควำมสำมำรถท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง 
๒.  มีทักษะทีจ่ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติในต ำแหน่ง 
๓.  มีสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง 
 

สิทธิประโยชน์ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพนักงำนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ระยะเวลาจ้าง  ตั้งแต่บัดนี้ จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖5 
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