
ตำแหนงท่ีรับสมัคร  ผูประสานงานโครงการ จำนวน 1 ตำแหนง 

สถานท่ีปฏิบัติงาน สถาบันวิทยาการหุนยนตภาคสนาม มจธ.บางมด 

 

คุณสมบัติ 

1. สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป 

2. สามารถปฏิบัติงานตอเนื่องไดอยางนอย 6 เดือน 

3. สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Word, Excel, PowerPoint ในการบริหารจัดการงานดานเอกสาร 

และงานธุรการได  

4. มีทักษะการสื่อสาร มนุษยสัมพันธดี สามารถทำงานเปนทีมได มีไหวพริบ และแกปญหาเฉพาะหนาไดดี 

5. มีทัศนคติท่ีดีพรอมเปดรับการเรียนรูสิ่งใหมๆ และมีความคิดสรางสรรค 

6. มีความรับผิดชอบสูงและละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  

1. ประสานงาน บริหารจัดการเอกสาร งานธุรการเพ่ือใหเปนไปตามแผนงานและเปาหมายท่ีกำหนดไว 

2. ดูแลจัดการงบประมาณโครงการ และการเบิกจาย 

3. เขารวมการประชุมท่ีเก่ียวกับโครงการ และสรุปการประชุม 

4. ติดตอและประสานงานกับเจาหนาท่ีประจำโครงการและหนวยงานภายนอก 

5. แจงตารางนัดหมายสำคัญ เตือนบุคลากรในโครงการ และประสานงานผูเก่ียวของ 

6. ติดตาม รวบรวมขอมูล และรายงานผลการดำเนินงานของโครงการ 

7. ปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาท่ีเก่ียวของกับโครงการ 

 

กำหนดการรับสมัคร รับสมัครตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

วิธีการสมัคร  

  สมัครทาง E-mail: kanjana.jan@kmutt.ac.th 

 

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ี 0-2470-9691 หรือ kanjana.jan@kmutt.ac.th (คุณกาญจนา)  
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