เจ้าหน้าที่สำนักงาน (พิมพ์ดีด) P8
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
1. ด้านการปฏิบัติการ
(1) ปฏิบัติงานด้านการพิมพ์เอกสารที่เป็นภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ เช่น หนังสือราชการ บันทึก รายงาน ประกาศ คำสั่ง แบบฟอร์ม ตาราง แผนภูมิ เอกสารทางวิชาการ เป็นต้น พิมพ์คำสั่งโดยไม่มีต้นร่าง พร้อมทั้งตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ จัดรูปแบบ วรรคตอน ได้อย่างถูกต้องและประณีต  
(2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหาและเป็นหลักฐาน
(3) ดูแลรักษาเครื่องใช้สำนักงานที่มีไว้เพื่อปฏิบัติงานและเกี่ยวกับพิมพ์ดีด เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องพิมพ์ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ในการพิมพ์  เป็นต้น
2. ด้านการบริการ
ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของส่วนงาน
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