
 

ชื่อตําแหนง  

 

เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป (ปฏิบัติงานที่งานสนบัสนุนและบริหารวิจัย ศูนยวิจัยและนวัตกรรมทางการแพทย) 

                                                                                                                           จํานวน 1 อัตรา 

  

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

- วุฒิการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตร ีสาขาวิทยาศาสตรสุขภาพ การบริหารวิทยาการจัดการ  หรือสาขา 

  อื่นๆ  ที่มีประสบการณเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานวิจัย 

- อายุไมเกิน 40 ป  

- สามารถใช Microsoft word ในระดับดีมาก และ Microsoft Office อื่นๆ (Excel, Access, Power point) 

 อยางนอยในระดบัด ี

- พิมพงานภาษาไทยไดถูกตอง ทํางานเอกสารไดเรียบรอย ละเอียด รอบคอบ   

- มีทักษะการสื่อสารดวยการเขียนและการพูดที่ด ี

- มี service mind สามารถจัดลําดับความสาํคัญและแกปญหาเฉพาะหนาไดเหมาะสม 

คุณสมบัติตอไปนี้จะพิจารณาเปนพิเศษ  

- มีความละเอียดรอบคอบในการทํางานเอกสาร และการใชภาษาเพื่อสื่อสาร 

- มีพื้นฐานทางดานการเงิน และบัญชี  

- มีความสามารถดานการวิจัย 

- พิมพสัมผัสได / สามารถเขียนและพูดภาษาอังกฤษไดดี  

 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติและหนาที่ความรับผิดชอบ   

1. ทุนวิจัย 

- เตรียมเอกสาร/วาระการประชุมทุนวิจยั ตรวจสอบขอมูลโครงวิจัย งบประมาณ คุณสมบตัิขอทุน เปนไป 

             ตามเกณฑคณะ และตรวจสอบสถานะโครงการยอนหลัง 5 ป พรอมจัดแบบฟอรมประเมินดานทุนวิจัย 

- สรุปรายงานการประชุมจากคณะกรรมการทุนวิจัย พรอมแจงมติผลการพิจารณาใหนักวิจัย 

            - จัดทําสัญญารับทุน ติดตามความกาวหนา รายงานการเงินโครงการวิจัยและการแจงปดโครงการตาม 

                   เงื่อนไขการรับทุน 

2. ทุนวิจัยภาคเอกชน 

- ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร และงบประมาณตรงตามประกาศ 

- จัดทําเอกสารแกไข เพื่อสงใหนักวิจัยแกไข/ตรวจสอบการแกไขจากขอเสนอแนะ 

- เตรียมเอกสารเสนอรองฯวิจัย เพื่อลงนาม 

- update ในฐานขอมูลและสงงานคลัง 

3. ทุนบัณฑิตศึกษา /ทุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก / ทุนระบาดวิทยา/Health science 

- จัดทําประกาศรับสมัครทนุ ประชาสัมพันธทุกสาขาวชิา 

- นําเสนอทีป่ระชุม พิจารณาการใหทุน และแจงมติผลการพิจารณาทุน 

- ติดตามความกาวหนาโครงการวิจัย 

 



4.งานพัสดุ ครุภัณฑ 

- ควบคุมทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ ของหนวยงาน 

- จัดทําใบขอใหจัดหา - ใบเบิกวัสดุจากคลังพัสดุ  

- สรุปรายการวัสดุ ที่เบิกจากคลัง เพื่อปดบัญชีรายเดือน 

- ตรวจสอบครุภัณฑประจาํป 

5. งานอื่น ๆ ทีไ่ดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 

 
วิธีการคัดเลือก 
 - ตรวจสอบคณุสมบัติและความเหมาะสมกับตําแหนงจากใบสมัคร 
 

กําหนดการคัดเลือก 

- รับสมัครตั้งแตบัดนี้จนถึงวนัที ่20 กรกฎาคม 2564   

- ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิส์อบในวันที่ 29 กรกฎาคม 2564  

สมัครออนไลนและตรวจสอบประกาศรายชื่อผูมีสิทธิส์อบไดที ่
https://medhr.medicine.psu.ac.th/HrApply/  
  

คาตอบแทนและสวัสดิการ 

- อัตราคาจางเดือนละ 15,000 บาท    

           - เปนสมาชิกกองทุนประกันสังคม 

           - สมัครเปนสมาชิกกองทุนสาํรองเลี้ยงชีพ  

            - มีสิทธิการลาตามระเบียบของคณะฯ 

 

---------------------------------- 

 


