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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและคัดเลือกเป็นลูกจ้างโครงการของสถาบัน 

............................................... 

ตำแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และรายละเอียดงาน  

ชื่อตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่ประสานงานโครงการ 
สถานที่ปฏิบัติงาน อุทยานดาราศาสตร์สิรินธร ตำบลดอนแก้ว อำเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่ 
จำนวนอัตรา  1 อัตรา 
ช่วงเงินเดือน  19,000 – 20,000* บาท 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
1. เพศชายหรือหญิง อายุไม่เกิน 35 ปี (เพศชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารหรือมีใบแสดงวิทยฐานะว่าสำเร็จ  

การฝึกทหาร รด. ชั้นปีที่ 3 - ใบ สด. 8) 
2. วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี สาขา มนุษยศาสตร์ บริหารธุรกิจ การจัดการ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ  

หรือสาขาที่เก่ียวข้อง 
3. มีทักษะการฟัง พูด อ่าน เขียน ภาษาอังกฤษดี 
4. ถ้าหากมีผลคะแนน TOEIC ไม่น้อยกว่า 500 คะแนน จะพิจารณาเป็นพิเศษ ทั้งนี้ ผลคะแนนต้องมีระยะเวลา

ไม่เกิน 2 ปี 
5. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีความละเอียด รอบคอบ สามารถจัดลำดับความสำคัญของงงานได้ และมีความสามารถ 

ในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และกายนอกสถาบันฯ 
6. บุคลิกภาพดี มีทักษะการสื่อสาร มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา มีความกระตือรือร้นสูง สามารถทำงานเป็น 

ทีมได้ดี และมีจิตบริการ 
7. มีประสบการณ์ทำงานด้านเอกสารและติดต่อประสานงานจะพิจารณาเป็นพิเศษ 
8. มีทักษะการใช้คอมพิวเตอร์และการใช้โปรแกรมพ้ืนฐาน เช่น MS Word, Excel, Power Point ได้ดี 
9. มีความคล่องตัวในการทำงาน และสามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและนอกสถานที่ได้หน้าที่ความ 
10. รับผิดชอบของตำแหน่ง 
11. มีความรู้ ความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเพ่ือให้การดำเนินงานลุล่วงตามวัตถุประสงค์ 
12. สามารถเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ในต่างประเทศ และต่างจังหวัดได้ 

รายละเอียดงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องโดยใช้ภาษารูปแบบราชการ โดยใช้ทักษะการสื ่อสารได้  

เป็นอย่างดี (ฟัง พูด อ่าน เขียน) ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
2. สนับสนุนงานจัดการทั่วไป เช่น การเดินทาง การจัดประชุมที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  
3. การประสานงานกับหน่วยงานภายในสถาบันกับงานที่รับผิดชอบ  
4. ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกประเทศ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่รับผิดชอบ  
5. เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการ ตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องหรือกลุ่มเป้าหมาย  

ตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

*อัตราเงินเดือนขึ้นอยู่กบัประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถ และสมรรถนะของผู้สมัครอันเป็นประโยชน์ต่อหน้าที่ความรับผิดชอบโดยตรง 

 

 


