
รายละเอียดแนบท้ายประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ลงวันท่ี  ๖  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

ต าแหน่ง  ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร จำนวน ๑ อัตรา 
 

หน่วยงาน ศูนย์เครือข่ายวิจัยประยุกต์ทางเทคโนโลยีหุ่นยนต์และชีวการแพทย์  คณะวิศวกรรมศาสตร์  
 

คุณสมบัติที่เหมาะสมกับต าแหน่ง 
 ๑. ได้รับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)  หรือ เทียบเท่า  
 ๒. มีความรู้ความสามารถในงานบริหารงานท่ัวไป หรืองานท่ีเก่ียวข้องอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
 ๓. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
 ๔. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
 ๕. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
 ๖. มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานท่ีสังกัด 
 ๗. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบ 
 
ลักษณะงานทีจ่ะมอบหมายใหป้ฏิบัติ (Job Description) 
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง  เช่น งานธุรการ  งานบุคคล  
งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์  และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวม
ข้อมูล สถิติ งานสัญญา หรือปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น งานร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ือง และเตรียมการสำหรับ
การประชุม บันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม จัดทำรายงานการประชุม รายงานอ่ืนๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามโครงการต่างๆ   ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมา และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หลักเกณฑ์การคัดเลือก 

๑. สอบข้อเขียน 
๒. สอบปฏิบัติ 
๓. สอบสัมภาษณ์ 

 
อัตราเงินเดือน เดือนละ ๑๕,๔๐๐ บาท 
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