
ดวนท่ีสุด ภาควิชาจุลชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี  

เปดรับสมัครลูกจางจางเหมา ตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป จํานวน 1 อัตรา  

ปฏิบัติงาน  1. งานงบประมาณและแผน/การเงินและบัญชี  

  2. งานพัสดุ-ครุภัณฑ  

  3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  

อัตราคาจาง 15,000 – 20,500 บาท/เดือน  

รับสมัครต้ังแตวันท่ี 20 มิถุนายน 2565 ถึงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2565 

 

1. หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุนการบริหารงานของหนวยงาน รับผิดชอบงานดานแผนงาน โครงการ 

งบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ งานบุคคล ระบบฐานขอมูลสารสนเทศ ใหคําแนะนําดานสารบรรณและธุรการทั่วไป

ของหนวยงาน รวมทั้งปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย  

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีตองปฏิบัติ  

2.1 งานงบประมาณและแผนงาน/การเงินและบญัชี  

  2.1.1 จัดทําแผนรายรับคาเลาเรียน (TFA)  

  2.1.2 จัดทําแผนดําเนินงานและงบประมาณรายจายประจําป  

  2.1.3 ควบคุม/ติดตาม/ปรับแผนดําเนินการ/รายงานและงบประมาณรายจายประจําป  

  2.1.4 การเบกิ -จายเงินงบประมาณ เงินรายได โครงการวิจยั งานบริการวิชาการ งานการคา ฯลฯ  

  2.1.5 รายงานการใชจายเงินงบประมาณตาง ๆ ตามไตรมาส และปงบประมาณ  

2.1.6 บริการดานเอกสารและใหคําปรึกษาสําหรับอาจารย บุคลากร นักศึกษา ที่ดําเนินการ

เกี่ยวกับการเบิก–จายงบประมาณ การเงิน บัญชี  

 2.2 งานพัสดุ-ครุภัณฑ  

  2.2.1 ดําเนินการข้ันตอนการจัดซือ้จัดจาง ตาม พ.รบ.การจดัซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ  

2.2.2 ประสานงานการจัดซือ้จัดจางกบัคณะวิทยาศาสตร/ติดตาม/รายงานการจัดซื้อจัดจาง/การ

สํารวจครุภัณฑ สิ่งกอสราง/การแทงจําหนาย/รายงานวัสดุคงเหลือประจาป  

  2.2.3 บริการดานเอกสารและใหคําปรึกษางานพัสดุ-ครุภัณฑ  

 2.3 รายงานขอบกพรองและปญหาในการดําเนินงานใหผูบงัคับบัญชาช้ันตนทราบโดยเร็วที่สุด  

 2.4 รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบงัคับบัญชาอยางสม่ําเสมอ  

 2.5 ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ทีเ่กี่ยวของ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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3. หนวยงานท่ีมีความสัมพันธกันตามสายงาน (ท้ังภายใน/ภายนอก)  

 3.1 หนวยงานภายใน ทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบรุ ีที่ภาควิชาจุลชีววิทยาได

มีการประสานงาน 

 3.2 หนวยงานภายนอก บริษัท หรือสถานประกอบการ ที่ติดตอประสานงานเกี่ยวกับดานการเรียนการสอน 

หรือการอบรมตาง ๆ หรือการติดตอการซื้อสินคาที่ใชในสวนงานของภาควิชาฯ  

  

4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

 4.1 สําเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตรี ในสาขาการบรหิารธุรกิจ หรอืสาขาวิชาอื่นที่เกี่ยวของ  

 4.2 มีประสบการณในดานการเงินบัญชี หรอืงานพสัดุ จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

 4.3 มีความสามารถในการคนหา วิเคราะหขอมูล และพัฒนาการทํางานอยางมปีระสิทธิภาพ 

 4.4 สามารถทํางานเปนทีมและรบัผิดชอบงานที่ไดรบัมอบหมายไดเปนอยางดี 

 4.5 สามารถเรียนรูงานไดเร็ว มีความกระตือรอืรน และมีความคิดสรางสรรค 

 4.6 สามารถอานและสื่อสารภาษาอังกฤษไดดี 

 

วิธีการสมัคร  

1. สง Resume, สําเนาหลักฐานจบการศึกษา, สําเนาบัตรประชาชน มาที ่e-mail: araya.khe@kmutt.ac.th 

2. โปรดระบสุมัครงานในตําแหนง นักบรหิารงานทั่วไป  

3. สถานทีส่ัมภาษณ ณ ภาควิชาจุลชีววิทยา คณะวิทยาศาสตร กําหนดการสัมภาษณจะแจงใหทราบภายหลัง 

4. สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมติดตอ คุณอารยา เข็มวงศทอง โทร. 02-470-9569 
 


