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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 

ประเภท   สนับสนุน 

กลุ่ม   ปฏิบัติงานทั่วไป 

สายงาน   ธุรการ (ฝ่ายปฏิบัติการวิจัยคลินิก) 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่ธุรการ  

ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติงาน 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้ครอบคลุมต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานช่วยและประสานงานโครงการวิจัยทางคลินิก ซึ่งมี
ลักษณะงานที่เกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานสารบรรณ งานบริการเอกสารทั่วไป 
และปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการประสานงานโครงการวิจัยทั่วไป งานเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มโครงการวิจัย 
งานสนับสนุนการด าเนินโครงการวิจัยจนจบโครงการวิจัย เรียบเรียงรายงานการประชุม รายงานผล และ
รายงานอ่ืนๆ ประสานงานหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงพยาบาล คณะแพทยศาสตร์ หน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
ทั้งภายในและภายนอกองค์กร รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานสารบรรณ งานบริการ
เอกสารทั่วไป และปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการประสานงานโครงการวิจัยทั่วไป งานเตรียมความพร้อมก่อนเริ่ม
โครงการวิจัย งานสนับสนุนการด าเนินโครงการวิจัยจนจบโครงการวิจัย ประกอบด้วยงานด้านเอกสาร สถานที่ 
บุคลากร ระบบบริการที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย เช่น ติดต่อนัดหมายผู้ป่วย หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยนั้นๆ 
ประสานงานผู้สนับสนุนงานวิจัย ผู้วิจัยหลัก เตรียมข้อมูลและเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย จดบันทึก 
เก็บข้อมูลวิจัย ด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บชีวะวัตถุจากอาสาสมัครตามแบบวิจัย และเรียบเรียงรายงานการ
ประชุม รายงานผล และรายงานอ่ืนๆ ประสานงานหน่วยงานต่างๆ ภายในโรงพยาบาล คณะแพทยศาสตร์ 
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดของหัวหน้างาน 
และผู้ประสานงานวิจัยคลินิก รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ แบ่งเป็น 2 ด้าน ดังต่อไปนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1) ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานสารบรรณ งานบริการ
เอกสารทั่วไป และปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการประสานงานโครงการวิจัยทั่วไป เพื่อ
สนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวก 

2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

3) ดูแล นัดหมายอาสาสมัคร ติดต่อประสานงานผู้สนับสนุนงานวิจัย ผู้วิจัยหลัก และบุคลากร
 ที่บริการงานด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวิจัย 

4) เตรียมความพร้อมก่อนเริ่มโครงการวิจัย 

5) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ด้านการบริการ 
1) ตอบปัญหาชี้แจงและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และงานของหน่วยงานใน

 ระดับเบื้องต้นแก่ผู้ติดต่อ  
2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. หากมีประสบการณ์การท างาน ในหน่วยงานที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะ

งานที่ปฏิบัติ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

1) มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล, วิเคราะห์ปัญหา และแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ 
2) มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3) มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า  
4) สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐานได้ 



 
 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ใบสมัครคัดเลือกเป็นพนักงานหน่วยงานวิสาหกิจ 
สถานบริหารจัดการงานวิจัยคลินิก (ACRO KKU) 
สังกัดคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครคัดเลือกเป็น  พนักงานภารกิจประจ า  พนักงานภารกิจเฉพาะกิจ 

ต าแหน่ง.................................................................. จึงขอเสนอรายละเอียด เพ่ือประกอบการพิจารณา ดังต่อไปน้ี  
1. ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................................................ชื่อสกุล............................................................. 
2. เกิดวัน...........เดือน.......................ปีเกิด................... อาย ุ..................ปี (อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี นับถึงวันยื่นใบสมัคร) 

เลขที่ประจ าตัวประชาชน................................. ............................................ 
3. ต าบลที่เกิด....................................................อ าเภอ......................................จังหวัด.................................................. 
4. สถานที่ติดต่อได้สะดวก บ้านเลขท่ี...........หมู่ที่........ซอย..................ต าบล......................... อ าเภอ............................

จังหวัด...................รหัสไปรษณีย์...................โทรศัพท.์................................. E-mail................................................ 
5. ชื่อบิดา........................................................สัญชาติ................. ศาสนา................. อาชีพ.............. ............................ 

ชื่อมารดา....................................................สัญชาติ................. ศาสนา................. อาชีพ.......................................... 
สถานที่ตดิต่อได้สะดวก บ้านเลขท่ี...........หมู่ที่........ซอย..................ต าบล......................... อ าเภอ...........................
จังหวัด...................รหัสไปรษณีย์...................โทรศัพท.์................................. E-mail................................................ 

6. มีวุฒิการศึกษา 

- ระดับประกาศนียบัตร : ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) สาขา.............................. ...............................
เกรดเฉลี่ยสะสม........................จาก...................................................................ปีที่จบ.......................................  

- ระดับประกาศนียบัตร : ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) สาขา.............................................................
เกรดเฉลี่ยสะสม........................จาก...................................................................ปีที่จบ.......................................  

- ระดับปริญญาตรี : ได้รับปริญญา................................. สาขา/วิชาเอก................................................................
เฉลี่ยสะสม........................จาก............................................................................ปีที่จบ...................................... 

- ระดับปริญญาโท : ได้รับปริญญา................................. สาขา/วิชาเอก................................................................
เฉลี่ยสะสม........................จาก............................................................................ปีที่จบ...................................... 
ชื่อวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์/การศึกษาอิสระ......................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... ...... 
....................................................................................................................................................................... ...... 
 

ติดรูปหนา้ตรง 
ขนาด 1 น้ิว 

ถ่ายไวไ้ม่เกิน  
6 เดือน 



- ระดับปริญญาเอก : ได้รับปริญญา................................. สาขา/วิชาเอก.............................................................
เฉลี่ยสะสม........................จาก............................................................................ปีที่จบ...................................... 
ชื่อวิทยานิพนธ์ ................................................................................................ .................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
อ่ืนๆ (ตามเอกสารที่แนบ).................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................  

7. ความสามารถพิเศษ คือ............................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

8. ประวัติการท างาน  
8.1 ชื่อต าแหน่ง...........................................................สถานที่.............. .............................................................
ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน...........ปี..........เดือน ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ.............................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………. 
8.2 ชื่อต าแหน่ง...........................................................สถานที่.............. .............................................................
ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน...........ปี..........เดือน ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ.............................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………. 
8.3 ชื่อต าแหน่ง...........................................................สถานที่.............. .............................................................
ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน...........ปี..........เดือน ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ.............................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………. 

9. ให้ท่านแจ้งชื่อ ที่ท างาน ต าแหน่งของบุคคล ที่ท่านรู้จัก และสามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับท่านได้ รวมทั้งหมายเลข
โทรศัพท์ และ E-mail อย่างน้อย 2 ชื่อ 

- ชื่อ-สกุล.......................................................................ที่ท างาน... ........................................................................  
ต าแหน่ง....................................................โทรศัพท์............... .............................................................................. 
E-mail…………………………………………………… 

- ชื่อ-สกุล.......................................................................ที่ท างาน... ........................................................................ 
ต าแหน่ง....................................................โทรศัพท์.............................. ............................................................... 
E-mail…………………………………………………… 

10. ท่านเคยได้รับรางวัล หรือ การประกาศเกียรติคุณยกย่องหรือไม่ (ถ้ามี โปรดระบุรายละเอียด) 
.................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... ........... 

11. อ่ืนๆ (หากท่านประสงค์จะให้ข้อมูลที่ไม่ได้ระบุไว้ข้างต้น ท่านอาจให้ข้อมูลเพื่อประโยชน์ต่อการสมัครได้) 
............................................................................................................................................... ..................................... 
....................................................................................................................................................................................  

 
 

(ลงชื่อ) ................................................................. ผู้สมัคร 
ยื่นใบสมัครวันที่..............เดือน.....................................พ.ศ. .... ...................... 


