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รายละเอียดต าแหน่งที่รับสมัครข้าราชการเพื่อช่วยราชการ 
ส านักงานศูนย์ประชาคมอาเซียนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประจ าปี พ.ศ. 2558 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

1 นักวิเทศสัมพันธ์ 
ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ 

วิชาการ 4    ๑) เป็นข้าราชการประเภทวิชาการสังกัดส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
   ๒) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ 
ในระดับดี  หรื อตามคุณสมบัติที่ คณะกรรมการ 
เห็นว่าเหมาะสม 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 (๑)  ร่างโต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ 
งานล่าม งานแปลเอกสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ  
เพ่ือใช้ในการติดต่อประสานงานกับองค์การรัฐสภา
ระหว่างประเทศ หรือองค์กรระหว่างประเทศ และ
ประเทศในประชาคมอาคมอาเซียน 
 (๒)  รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ท าความเห็น และ
ติดตามประเมินผล จัดท าบันทึก สรุปรายงานการประชุม
ความร่วมมือระหว่างประเทศ รายงานการประชุม 
ที่เกี่ยวข้องกับประชาคมอาเซียน เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 (๓)  จัดเตรียมงานการประชุมองค์การรัฐสภา
ระหว่างประเทศและการไปร่วมประชุมในต่างประเทศ
ของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร รวมถึงข้อมูลส าหรับการเจรจาทางวิชาการ 
หรือความร่วมมือกับต่างประเทศ เพ่ือให้การประชุม
เจรจาบรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนด 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

 (๔)  ส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินการเกี่ยวกับ
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานความร่วมมือ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วย
ความราบรื่น 
 (๕)  ติดต่อประสานงานกับองค์การรัฐสภา
ระหว่างประเทศ องค์กรระหว่างประเทศ  สถาบัน
ระหว่างประเทศอ่ืน ๆ บุคคล หรือหน่วยงานอ่ืน 
ที่รัฐสภาไทยเกี่ยวข้อง รวมทั้งด าเนินงานเกี่ยวกับ 
งานพิธีการทูตและอ านวยความสะดวกเพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการ
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก าหนด 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
 ๑)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

 (๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริ ง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้านการบริการ 
 (๑)  เผยแพร่ความรู้ทั่วไปด้านองค์การรัฐสภา
ระหว่างประเทศประชาคมอาเซียน และการต่างประเทศ 
แก่ผู้มาติดต่อ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจอันดีและถูกต้อง 
เผยแพร่ความรู้ ให้ค าปรึกษาและชี้แจงตอบปัญหา 
แก่ผู้ที่มาติดต่อเพ่ือให้เกิดความเข้าใจอันดีและถูกต้อง
ตามระเบียบกฎหมาย 
 (๒)  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านองค์การ
รัฐสภาต่างประเทศ ประชาคมอาเซียน และงาน 
ด้านต่างประเทศเพ่ือจัดท าเป็นฐานข้อมูล 

2 นิติกร 
ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ 

วิชาการ 2    ๑) ด ารงต าแหน่งนิติกร สังกัดส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 
   ๒) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ 
ในระดับดี หรือตามคุณสมบัติที่คณะกรรมการเห็นว่า
เหมาะสม 

 ๑.  ด้านปฏิบัติการ 
 (๑)  เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการ
ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ
ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงาน
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

ของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณา
ของผู้บังคับบัญชา 
 (๒)  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุง
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
และกฎหมายที่ เกี่ ยวข้องกับประชาคมอาเซียน  
เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์ และอ านวยความสะดวก 
ในการท างาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและ 
เป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
 (๓)  ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่องใด ๆ 
ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์
ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใด ๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่ เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และ 
การด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 ๔)  ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ
ด้ า นกฎหมาย เ พ่ื อ จั ดป ร ะชุ ม เ สนอคว าม เห็ น  
จัดท าระเบียบวาระ และรายงานการประชุม 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

 ๒. ด้านการวางแผน  
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการ
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เ พ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ๓. ด้านการประสานงาน  
 (๑)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 (๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริ ง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้านบริการ 
 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายที่เกี่ยวกับ
ประชาคมอาเซียน การร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติม กฎหมาย 
ญัตติ  กระทู้ถาม และกฎหมายระหว่างประเทศ  
แก่สมาชิกรัฐสภา บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และ
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

ให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์
กับการด าเนินงานของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 

3 วิทยากร 
ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ 

วิชาการ 1    ๑) เป็นข้าราชการประเภทวิชาการสังกัดส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
   ๒) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ 
ในระดับดี หรือตามคุณสมบัติที่คณะกรรมการเห็นว่า
เหมาะสม 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 (๑)  พิจารณา ศึกษา  รวบรวม และวิเคราะห์
ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศที่เกี่ยวข้องกับประชาคม
อาเซียน ประกอบการให้บริการทางวิชาการสาขาต่างๆ 
และด้านประชาคมอาเซียน เพ่ือประกอบการพิจารณา
ของสมาชิกรัฐสภา และบริการให้ความรู้แก่สมาชิกรัฐสภา 
หรือส่วนราชการ 
 (๒)  ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ และตรวจสอบ
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับ
การให้บริการทางวิชาการสาขาต่างๆ และด้าน
ประชาคมอาเซียน 
 (๓ )   ศึกษา รวบรวม และวิ เคราะห์ข้ อมูล 
เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็น
ในการพัฒนางานบริการทางวิชาการ  รวมถึงการวางแผน
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา 
การบริการทางวิชาการของส่วนราชการ 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

 (๔)  ศึกษา รวบรวม และวิ เคราะห์ข้อมูล 
ด้านประชาคมอาเซียนเพ่ือประกอบการพิจารณาการร่าง 
หรือปรับปรุง แก้ไข พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ญัตติ กระทู้ถาม และงานบริการ
วิชาการอ่ืน ๆ และด้านประชาคมอาเซียน 
 (๕)  ศึกษา  รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล 
ติดตามการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารตามโครงการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม โครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับประชาคมอาเซียน ที่ได้รับอนุมัติจากรัฐสภาตาม
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และนโยบายตามที่ 
ฝ่ายบริหารได้แถลงไว้กับรัฐสภา 
 ๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการ
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เ พ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ๓. ด้านการประสานงาน  
 (๑)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

 (๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ 
ในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้านการบริการ 
 (๑)  ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่
สมาชิกรัฐสภา  กรรมาธิการ และบุคคลในวงงาน
รัฐสภา หรือหน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป 
เกี่ยวกับการให้บริการทางวิชาการสาขาต่าง ๆ และ
ด้านประชาคมอาเซียน เพ่ือสร้างความเข้าใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจของรัฐสภา 
 (๒)  ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการให้บริการ 
ทางวิชาการ เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

4 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ 

วิชาการ 1    ๑) เป็นข้าราชการประเภทวิชาการสังกัดส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 (๑)  รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบาย
ของรัฐสภา นโยบายของรัฐบาล และสถานการณ์
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

   ๒) มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ 
ในระดับดี หรือตามคุณสมบัติที่คณะกรรมการเห็นว่า
เหมาะสม 

เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ 
และด้านประชาคมอาเซียน เ พ่ือน ามาสรุปเสนอ
ประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ 
ส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ 
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 
 (๒)  รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น 
เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ 
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และ
ด้านประชาคมอาเซียน เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจ 
ที่ก าหนดไว้ 
 (๓)  วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และด้าน
ประชาคมอาเซียน และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรม
ได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

 (๔)  ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูล 
การด าเนินงานตามนโยบายรัฐสภา นโยบายรัฐบาล 
และประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม 
ทั้งในและต่างประเทศ และด้านประชาคมอาเซียน  
เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนด
ยุทธศาสตร์ 
 (๕)  ศึกษาวิ เคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่าง
ยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐสภา เพ่ือประกอบการ
เสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และ
นโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้อง
ไปในแนวทางเดียวกัน 
 ๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการ
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เ พ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 ๓. ด้านการประสานงาน 
 (๑)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

 (๒)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริ ง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. ด้านการบริการ 
 (๑)  รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอด
องค์ความรู้ที่ เกี่ยวกับการจัดท าแผนงานโครงการ 
ที่เก่ียวข้องกับประชาคมอาเซียน 
 (๒)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน  
เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

5 เจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

ทั่วไป 2 คุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนด  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 (๑)  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการ
ทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ  
จัดเตรียมการประชุม เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ  ด าเนินไปได้
โดยสะดวก ราบรื่น และมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 (๒)  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร 
หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก 
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
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ล าดับ
ที ่

ชื่อต าแหน่ง ประเภท 
จ านวน

อัตราว่าง 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนดและ

ปรับให้สอดคล้องกับงาน 
ด้านประชาคมอาเซียนโดยอนุโลม) 

 (๓)  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของ
ส านักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและ 
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 (๔)  รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและ
ข้อมูลต่าง ๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไป 
ใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 ๒. ด้านการบริการ 
 (๑)  ติ ดต่อประสานงานกับบุ คคลภายใน
หน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 (๒)  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  
เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 (๓)  ผ ลิ ต เ อ กส า ร ต่ า ง  ๆ  เ พ่ื อ ส นั บ ส นุ น 
การปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  


