
ตำแหนงท่ีรับสมัคร  ผูประสานงานโครงการ จำนวน 1 ตำแหนง 

สถานท่ีปฏิบัติงาน สถาบันวิทยาการหุนยนตภาคสนาม มจธ.บางมด 

 

คุณสมบัติ 

1. สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป 

2. สามารถปฏิบัติงานตอเนื่องไดอยางนอย 6 เดือน 

3. สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Word, Excel, PowerPoint ในการบริหารจัดการงานดานเอกสาร 

และงานธุรการได  

4. มีทักษะการสื่อสาร มนุษยสัมพันธดี สามารถทำงานเปนทีมได มีไหวพริบ และแกปญหาเฉพาะหนาไดดี 

5. มีทัศนคติท่ีดีพรอมเปดรับการเรียนรูสิ่งใหมๆ และมีความคิดสรางสรรค 

6. มีความรับผิดชอบสูงและละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ  

1. ประสานงาน บริหารจัดการเอกสาร งานธุรการเพ่ือใหเปนไปตามแผนงานและเปาหมายท่ีกำหนดไว 

2. ดูแลจัดการงบประมาณโครงการ และการเบิกจาย 

3. เขารวมการประชุมท่ีเก่ียวกับโครงการ และสรุปการประชุม 

4. ติดตอและประสานงานกับเจาหนาท่ีประจำโครงการและหนวยงานภายนอก 

5. แจงตารางนัดหมายสำคัญ เตือนบุคลากรในโครงการ และประสานงานผูเก่ียวของ 

6. ติดตาม รวบรวมขอมูล และรายงานผลการดำเนินงานของโครงการ 

7. ปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาท่ีเก่ียวของกับโครงการ 

 

กำหนดการรับสมัคร รับสมัครตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

วิธีการสมัคร  

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

 

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