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1. หน่วยตําแหน่งที่ 14021000 ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ

อัตราว่าง จํานวน ๑ อัตรา

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าไม่ตํํากว่านี้
ทุกสาขาวิชา (ต้องเป็นคุณวุฒิทีํ ก.พ.พิจารณารับรองแล้ว)

อัตราค่าจ้าง กําหนดอัตราค่าจ้างเดือนละ 12,650 บาท

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ
๑) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทํัวไป เช่น การรับ - ส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ

โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพืํอสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดําเนินไปได้โดยสะดวกราบรืํน
และมีหลักฐานตรวจสอบได้

๒) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ
เพืํอสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ

๓) ดําเนินการเกํียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสํานักงาน เพืํอให้มีอุปกรณ์ทีํมีคุณภาพไว้ใช้งาน
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

๔) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพืํอนําไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป

๕) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน หรือหน่วยงานทีํเกํียวข้องเพืํอให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรืํน

๖) สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน
๗) ปฏิบัติหน้าทํีอืํน ๆ ตามทํีได้รับมอบหมาย

...................................................................................

2. หน่วยตําแหน่ง..

รายละเอียดเอกสารแนบท้าย
ประกาศสถาบันนิติวิทยาศาสตร์ ลงวันทํี 28 ตุลาคม พ.ศ. 2567

เรืํอง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพืํอจัดจ้างเป็นลูกจ้างชํัวคราวจากเงินนอกงบประมาณ
ในตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ตําแหน่งนักจัดการงานทํัวไป และตําแหน่งนักทรัพยาการบุคคล






