
ประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ 
กองความมั่นคงระหว่างประเทศ สำนักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ 

๑. ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ    จำนวน ๑ อัตรา 

๒. คุณวุฒิการศึกษา 
- ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ สาขาการบัญชี เลขานุการ การตลาด 

การขาย ธุรกิจคอมพิวเตอร์ หรือทางอ่ืนที่ กฎหมายกำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

๓. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
-  ปฏิบัติงานด้านธุรการและสารบรรณ ได้แก่ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือของสำนักงานทั้งภายในและ

ภายนอก จำแนกประเภทเอกสาร หนังสือเวียน ระเบียบ คำสั่ง มติต่างๆ และเรื่องทัว่ไป ตรวจสอบเรื่องเข้า - ออก  
ก่อนเสนอเพ่ือทราบและลงนาม  

- จัดเก็บ ค้นหา ติดตาม รวบรวมข้อมูลและเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง และผลิตเอกสารการถ่ายเอกสาร  
- ปฏิบัติงานด้านทะเบียนเบิก - จ่าย ดูแล พัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องใช้สำนักงานของกองให้พร้อมใช้งาน  
- อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ และการจัดเตรียมในเรื่องสถานที่เพ่ือใช้ในการจัดประชุมและ  

จัดเตรียมการเดินทางของเจ้าหน้าที่ในด้านการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
-  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๔. คุณสมบัติเฉพาะ 
- ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ค่อนข้างยาก ภายใต้การกำกับและตรวจสอบ

โดยทั่วไป หรือตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอย่างกว้าง ๆ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ ค้นหาและ
ติดตามเรื่องราวเอกสารหลักฐาน รายงานต่างๆ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรวบรวม
ข้อมูลและสถิติที่เก่ียวข้อง เบิกจ่ายวัสดุเครื่องใช้ของหน่วยงาน ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่ผู้ที่มาติดต่อ 
จัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในเรื่องสถานที่เพ่ือใช้ในการจัดงานต่างๆ ดูแลการใช้และบำรุงรักษาทรัพย์สินของ
ส่วนราชการ ดำเนินการในเรื่องเก่ียวกับวัสดุ ครุภัณฑ์ ทำทะเบียนและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของสำนักงานและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

๕. อัตราค่าจ้าง  
- ๑๓,๒๐๐ บาท/เดือน 

๖. ระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงาน – วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕ (พิจารณาต่อสัญญาใน
ปีงบประมาณถัดไป) 

๗. สถานที่ปฏิบัติงาน กองความม่ันคงระหว่างประเทศ สำนักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ  
อาคารรัฐประศาสนศาสตร์ (อาคารบี) ศูนย์ราชการฯ ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพฯ 



๘. หลักฐานการสมัคร 
- ใบสมัครงานพร้อมติดรูปถ่ายสี หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว   
- ประวัติย่อ (Resume) 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
- สำเนาทะเบียนบ้าน  
- สำเนาใบรับรองวุฒิการศึกษา  
- สำเนาใบแสดงผลการเรียน (Transcript)  
- หนังสือรับรองการผ่านเกณฑ์ทหาร สด.๔๓ (สำหรับเพศชาย) 
- สำเนาหลักฐานอ่ืน  ๆเช่น ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล ใบรับรองการทำงาน ผลคะแนนทดสอบภาษาอังกฤษ (หากมี) 

๙. การรับสมัคร 

ผู้ที่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกสามารถยื่นหลักฐานการสมัครได้ที่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
bisa.nsc@gmail.com หรือยื่นสมัครด้วยตนเองในวันและเวลาราชการ ชั้น ๗ อาคารรัฐประศาสนศาสตร์ (อาคารบี) 
ทิศตะวันตก (W2) (ฝั่ง DSI) ศูนย์ราชการฯ ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพฯ ภายในวันที่ ๒๒ กรกฎาคม ๒๕๖๕  
ทั้งนี้ ผู้สนใจขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม โปรดติดต่อสอบถามที่กองความมั่นคงระหว่างประเทศ สำนักงานสภา 
ความมั่นคงแห่งชาติ โทรศัพท์ ๐๒ ๑๔๒ ๐๑๘๓  
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