










                                                มาตรฐานกำหนดตำแหนง                 สายงานวิชาการ 

   ตำแหนงศาสตราจารย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิคชอบดานการเรียนการสอน 

 - ใหความรูแกนักศึกษาทั้งทฤษฎี , ปฏิบัติ หรือทั้งทฤษฎีและปฏิบัติ ในระดับปริญญาครี หรือระดับ

ประกาศนียบัคร และระดับบัณฑิศศึกษา 

 - ใหความรูแกบุคคลท่ัวไปท้ังภายในสถาบันฯ และภายนอกสถาบันฯ ในการอบรม สัมมนา 

 - รับผิดชอบในการะงานตาง ๆ ตามท่ีไดรับการมอบหมาย หรือจากขอกำหนดของสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 - ปฏิบัติหนาท่ีการสอน ดานวิชาการหรือวิชาชีพในสาขาตาง ๆ ในระดับปริญญาตรี และบัณฑิศศึกษา 

ตามการะหนาท่ีสถาบันฯ กำหนด ทั้งนี้รวมทั้งการสรางนวัฒกรรมใหมที่เกี่ยวของกับการศึกษาในสายวิชาการ 

หรือวิชาชีพ 

 - ปฏิบัติงานในการกิจตางๆ ดวยความรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมายจากรูบังคับบัญชา 

 - ปฏิบัติหนาที่ที่ปรึกษาใหแกนักศึกษาในหลักสูตรฯ ใหคำปรึกษาดานวิชาการ ดานกิจกรรมตาง ๆ 

และควบคุมดูแลความประพฤติ 

 - ปฏบิัติการดานคนควาวิจัยทางวิชาการนำสูการประยุกตใชประโยชน 

 - ปฏิบัติงานการใหบริการวิชาการแกสังคม ใหแกหนวยงานภายนอกสถาบัน โดยสรางผลตอบแทน

ดานชื่อเสียงเกียรติยศ และหรือรายไดแกสถาบันฯ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 มีคุณวุฒิและระยะเวลาการดำรงตำแหนง ดังนี้ 

 1. เปนผูมีคุณวุฒิเชนเดียวกับผูดำรงคำแหนงอาจารย 

 ๒. ไดดำรงคำแหนงรองศาสตราจารยมาแลวไมนอยกวา ๒ ป 

 3. กรณีพิเศษนอกเหนือจากนี้ให ก.บ.สจล. กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     มาตรฐานกำหนดตำแหนง              สายงานวิชาการ 

             ตำแหนงรองศาสตราจารย 

 

หนาท่ีและความรับผิดรอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบดานการเรียนการสอน 

 - ใหความรูแกนักศึกษาทั้งทฤษฎี , ปฏิบัติ หรือทั้งทฤษฎีและปฏิบัติ ในระดับปริญญาตรี หรือระดับ

ประกาศนียบตัร และระดับบนัฑิตศึกษา 

 - ใหความรูแกบุคคลท่ัวไปท้ังภายในสถาบันฯ และภายนอกสถาบันฯ ในการอบรม สมัมนา 

 - รับผิดชอบในการะงานตาง ๆ ตามท่ีใหรับการมอบหมาย หรือจากขอกำหนดของสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 - ปฏิบัติหนาที่การสอนดวนวิชาการ หรือวิชาชีพในสาขาวิชาตาง ๆ ในระดับปริญญาตรีและระดับ

บัณฑิตศึกษา ตามภาระงานท่ีสถาบันฯ กำหนด 

 - ปฏิบัติงานในภารกิจตาง ๆ ดวยความรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 - ปฏิบัติหนาที่ที่ปรึกษาใหแกนักศึกษาในหลักสูตรฯ ใหคำปรึกษาดานวิชาการ ดานกิจกรรมตาง ๆ 

และควบคุมดูแลความประพฤต ิ

 - ปฏิบัติการดานคนควาวิจัยทางวิชาการนำสูการประยุกตใชประโยชน 

 - ปฏิบัติงานการใหบริการวิชาการแกสังคม ใหแกหนวยงานภายนอกสถาบัน โดยสรางผลตอบแทน

ดานชื่อเสียงเกียรติยศ และหรือรายไดแกสถาบันฯ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

มีคุณวุฒิและระยะเวลาการดำรงตำแหนง ดังนี้ 

 1. มีคุณวุฒิเชนเดียวตำแหนงอาจารย 

 ๒. ดำรงตำเหนงผูชวยศาสตราจารยมาแลวไมนอยกวา ๓ ป 

 3. กรณีพิเศษนอกเหนือจากนี้ให ก.บ.สจล. กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                มาตรฐานกำหนดตำแหนง                           สายงานวิชาการ 

  ตำแหนงผูชวยศาสตราจารย 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบดานการเรยีนการสอน 

 - ใหความรูแกนักศึกษาทั้งทฤษฎี , ปฏิบัติ หรือทั้งทฤษฎีและปฏิบัติ ในระดับปริญญาตรี หรือระดับ

ประกาศนียบตัร และระดับบัณฑิคศึกษา 

 - ใหความรูแกบุคคลท่ัวไปท้ังภายในสถาบันฯ และภายนอกสถาบันฯ ในการอบรม สมัมนา 

 - รับผิดชอบในภาระงานตางๆ ตามท่ีไดรับการมอบหมาย หรือจากขอกำหนดของสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 - ปฏิบัติหนาที่การสอนดานวิชาการ หรือวิชาชีพในสาขาวิชาตาง ๆ ในระดับปริญญาตรี และระดับ

บัณฑิตศึกษา ตามภาระงานท่ีสถาบันฯ กำหนด 

 - ปฏิบัติงานในภารกิจตาง ๆ ดวยความรับผิคชอบตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 - ปฏิบัติหนาที่ที่ปรึกษาใหแตนักศึกษาในหลักสูตรฯ ใหคำปรึกษาดานวิชาการ ดานกิจกรรมตางๆ 

และควบคุมดูแลความประพฤติ 

 - ปฏิบัติการดานคนควาวิจัยทางวิชาการนำสูการประยุกตไชประโยชน 

 - ปฏิบัติงานการใหบริการวิชาการแกสังคม ใหแกหนวยงานภายนอกสถาบัน โดยสรางผลตอบแทน

ดานชื่อเสียงเกียรติยศ และหรือรายไดแกสถาบันฯ 

 

คุณสมบัติฉพาะตำแหนง 

มีคุณวุฒิและระยะเวลาการดำรงตำแหนง ดังนี้ 

 1. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบเทา ตองดำรงตำแหนงอาจารย และปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงดังกลาว

มาแลวไมนอยกวา ๕ ป หรือ  

 2. ไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทา ตองดำรงตำแหนงอาจารย และปฏิบัติหนาที่ในตำแหนงดังกลาว

มาแลวไมนอยกวา ๒ ป 

 3. กรณีพิเศษนอกเหนือจากนี้ให ก.บ.สจล. กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 



     มาตรฐานกำหนดตำแหนง   สายงานวิชาการ 

ตำแหนงอาจารย 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบดานการเรียนการสอน 

 - ใหความรูแกนักศึกษาท้ังทฤษฎี, ปฏิบัติ หรือท้ังทฤษฎีและปฏิบัติ ในระดับปริญญาตรี หรือระดับ

ประกาศนียบัตร 

 - ใหความรูแกบุคคลท่ัวไปท้ังภายในสถาบันฯ และภายนอกสถาบันฯ ในการอบรม สัมมนา 

 - รับผิดชอบในภาระงานตาง ๆ ตามท่ีไดรับการมอบหมาย หรือจากขอกำหนดของสถาบันฯ  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 - ปฏิบัติหนาท่ีการสอนดานวิชาการ หรือวิชาชีพในสาขาวิชาตาง ๆ ในระดับปริญญาตรี ตามภาระ

งานท่ีสถาบันฯ กำหนด 

 - ปฏิบัติงานในภารกิจตาง ๆ ดวยความรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 - ปฏิบัติหนาท่ีท่ีปรึกษาใหแกนักศึกษาในหลักสูตรฯ ใหคำปรึกษาดานวิชาการ ดานกิจกรรมตาง ๆ 

และควบคุมดูแลความประพฤต ิ

 - ปฏิบัติการดานคนควาวิจัยทางทางวิชาการนำสูการประยุกตใชประโยชน 

 - ปฏิบัติงานการใหบริการวิชาการแกสังคมใหแกหนวยงานภายนอกสถาบัน โดยสรางผลตอบแทน

ดานชื่อเสียงเกียรติยศ และหรือรายไดแกสถาบันฯ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 1. ไดรับปริญญาเอก หรือเทียบเทา 

 2. ไดรับปริญญาโท หรือเทียบเทา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                    มาตรฐานกำหนดตำแหนง           สายสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงผูอำนวยการสวน 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในหนาที่ผูอำนวยการสวน ซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบในการบริหารจัดการกำกับดูแล

ในภาระงานตามตำแหนงสวนงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานสามารถดำเนินการไดสอดคลองและบรรลุ

ผลสัมฤทธิ์ตามนโยบาย และวัตถุประสงคของสถาบัน โดยเกิดประโยชนสูงสุดจากการใชทรัพยากรและ

งบประมาณอยางคุมคา 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. บริหาร จัดการ ในสวนงานที ่รับผิดชอบ โดยงานที ่ปฏิบัติงานตองใชความรู  ความสามารถ  

ความชำนาญ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ เพื่อใหสวนงานไดผลงานบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายและ

วัตถุประสงคของสถาบัน 

 2. บริหารควบคุมตรวจสอบ กลั ่นกรอง กระบวนการปฏิบัติงานของบุคลากรผู ใตบังคับบัญชา  

ใหปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ และการใหคำปรึกษา การเขารวมแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในสายงาน 

 3. กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ  

ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 

ในหนวยงานที ่รับผิดชอบ ใหสอดคลองกับแนวนโยบายของสถาบัน ตลอดจนการติดตามแผนงานอื ่น ๆ  

ท่ีมีความเก่ียวของสัมพันธกับภาระงานตามตำแหนงหนาท่ี 

 4. ใหคำปรึกษา แนะนำ เสนอแนวคิด และแนวทางปฏิบัติตาง ๆ ท่ีกอใหเกิดประโยชนตอสถาบัน 

 5. การเขารวมเปนคณะทำงาน คณะกรรมการตาง ๆ ตามที ่ไดรับการแตงตั ้งมอบหมาย และ

ปฏิบัติงานตามตำแหนงในคณะกรรมการอยางมีประสิทธิภาพ 

 6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีสถาบันมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 1. ไดรับการบรรจุเปนพนักงานสถาบันดวยคุณวุฒิปริญญาตรี หรือ ปริญญาโท 

 2. เปนพนักงานประจำของสถาบัน 

 3. มีความความสามารถในการบริหารจัดการองคกรหรือเคยดำรงตำแหนงผูบริหารในระดับไมต่ำกวา

หัวหนางานหรือหัวหนาแผนก 

 4. มีผลงานเปนท่ีประจักษและสามารถอางอิงไดอยางชัดเจน 

 5. เปนผูผานการประเมินจากคณะกรรมการท่ีสถาบันแตงตั้ง 

 

 



 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนง 

 1. มีความรูความเขาใจและสามารถตอบสนองในนโยบายการบริหาร และภารกิจหลักของสถาบัน 

 2. มีความรูความเขาใจในหลักและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานของสถาบัน มีทัศนคดีที่ดีตอ

สถาบัน มีภาวะผูนำ และมีวุฒิภาวะและสามารถปฏิบัติงานภายใตสถานการณกดดันไดเปนอยางดี 

 3. มีความรูความสามารถในการวิเคราะหและพัฒนาระบบงาน ประสานติดตามงาน ตลอดจนให

คำแนะนำ แกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีและงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 4. มีความเขาใจในสาระตาง ๆ ของกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับของสถาบัน และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน 

 5. มีความคิดสรางสรรคเพ่ือการพัฒนาสถาบันใหกาวหนา 

 6. มีความรูความสามารถในการเขาใจ และใชภาษาอังกฤษไดพอสมควร สามารถอานและประมวล

ความหมายไดอยางเขาใจและสามารถสื่อสารความหมายใหเกิดความเขาใจได 

 7. เปนผูท่ีมีสมรรถนะหลกั และสมรรถนะประจำสวนงาน ในดานตาง ๆ ประกอบดวย 

  

 สมรรถนะหลัก 1) ความสามารถดานการจัดการเชิงกลยุทธิ์ 

   2) ความสามารถดานการบริการ 

   3) ความสามารถดานการมุงผลสัมฤทธิ์ 

   4) ความสามารถดานการสั่งสมความเชี่ยวชาญในสายงาน 

   5) ความสามารถดานการทำงานเปนทีม 

   6) ดานจริยธรรม 

 สมรรถนะประจำสวนงาน 1) วิสัยทัศน 

     2) ภาวะผูนำ 

     3) ความเขาใจองคกรและระบบการบริหารของมหาวิทยาลัย ในกำกับของรัฐ 

     4) ศักยภาพเพ่ือนำมาซ่ึงการเปลี่ยนแปลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                               มาตรฐานกำหนดตำแหนง                สายงานสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักวิจัย 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบ ในการวิจัย การศึกษา ทดสอบ วิเคราะหเพ่ือประโยชนในทางวิชาการ 

การเผยแพรความรู การแกปญหา ภายใตแนวทางปฏิบัติงานที่กำหนดจากคูมือปฏิบัติการตลอดจนภาระงาน

ตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. วางแผนและรับผิดชอบการกำหนดโครงการวิจัย 

 2. กำหนดมาตรฐานในการวิเคราะหวิจัย ขอมูล ปรับปรุงเทคนิคในการวิเคราะหวิจัย 

 3. พิจารณา ตรวจสอบปรับปรุง และแกไขรายงานผลการวิจัย ฝกอบรม 

 4. ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับปริญญาโท ปริญญาเอก หรือเทียบเทาไดไมต่ำกวานี้ ทางสาขาที่เกี ่ยวของกับลักษณะงานท่ี

ปฏิบัติ 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

นอกจากมีความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาท่ีวิจัยแลวจะตองมี 

 1. จรรยาบรรณ มีความละเอียดรอบคอบและรับผิดชอบตอหนาท่ี 

 2. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของสถาบันฯ 

 3. มีความรูในลักษณะงานที่ปฏิบัติ การบริการ การคิดคนและพัฒนางาน กระบวนการ เครื่องมือท่ี

เก่ียวของ วัตถุดิบ เคมี และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 4. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรบัปรุงงาน การจัดระบบงานและบริหารงาน 

 5. มีความสามารถดานการวางแผน การคิดเชิงวิเคราะห คิดสรางสรรคและมีการปรับปรุงนโยบาย

และแผนงาน 

 6. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 



 

                                         มาตรฐานกำหนดตำแหนง                     สายงานสนับสนุนวิชาการ 

           ตำแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบดานวิทยาการคอมพิวเตอร ใหแกงานตาง ๆ ภายในสถาบันฯ ภายใต

แนวทางการปฏบิัติงานท่ีกำหนดจากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏบัิต ิ

 1. เก็บรวบรวมจอมูลความตองการ วิเคราะหออกแบบระบบ วางแผนการใชงาน ติดตามประเมินผล 

จัดทำมาตรฐาน คูมือ และเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร ติดตั้งชุดคำสั่ง ใชปรับปรุง แกไขแฟมขอมูล  

เขียนชุดคำสั่งตามขอกำหนด ทดสอบความถูกตอง แกไขคำสั่งผิด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข่ิง 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับปริญญาสาขาวิศวกรรมคอมพิวเตอร วิทยาการคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือสาขาอ่ืน

ท่ีเก่ียวของ 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. สามารถออกแบบ วิเคราะห และพัฒนาโปรแกรม เพื่อรองรับและปรับเปลี ่ยนความตองการ 

ทางสารสนเทศได 

 2. มีความรูความสามารถในการเขียนโปรแกรม และมีความรูเก่ียวกับภาษาฐานขอมูล 

 3. มีความรับผิดชอบ กระตือรือรน รักงานบริการ และมีความม่ันใจในตนเอง 

 4. มีทักษาในการสื่อสารกับเจาหนาท่ีท่ีไมมีความรูทางดานเทคนิค 

 5. สามารถอานเขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรู และทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร 

เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 6. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 7. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 



                                                 มาตรฐานกำหนดตำแหนง              สายงานสนับสนุนวิชาการ 

   ตำแหนงบรรณารักษ 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบงานดานบรรณารักษ เชน การจัดหา การคัดเลือดหนังสือโสตทัศนวัสดุ

ตาง ๆ การวิเคราะหเลขหมู และใหบริการแกผูใชหองสมุดที่เปนทั้งคณาจารย นักศึกษา นักวิจัย ขาราชการ 

เจาหนาที่ และพนักงานของสถาบันฯ ตลอดจนบุคคลภายนอก ไมวาจะเปนนักเรียน นักธุนกิจ ตำรวจ พอคา 

ประชาชน และพระภิกษุสงฆ ในชุมชนละแวกใกลเคียงท่ีเขาใชบริการ ภายใตแนวทางการปฏิบัติงานท่ีกำหนด 

จากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. พิจารณาการจัดหา และคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุด โสตทัศนวัสดุ วิเคราะห และจัดหมวดหมู

หนังสือ ทำบัตรรายการ ทำบรรณานุกรม ทำดรรชนี ทำสารสังเขป กฤตภาค 

 2. ใหบริการขาวสาว และแนะนำการศึกษาคนควาหนังสือ สิ่งพิมพ และสื่อความรูตาง ๆ แกผูใช

หองสมุด เผยแพรความรู และสงเสริมการอาน เก็บรวบรวมสถิติ และติดตอประสานงานกับหองสมุด  

และสถาบันทางการศึกษาท้ังในและนอกประเทศ 

 3. จัดทำคูมือการศึกษาคนควาหนังสือในหองสมุด การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน ศึกษา คนควา  

การจัดระบบงานท่ีเหมาะสมของหองสมุด 

 4. แนะนำและปรับปรุงโครงการจัดกิจกรรมตาง ๆ เพื่อสงเสริมการอาน และใหคำหารือทางดาน

บรรณารักษแกสถาบันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 5. พัฒนาปรับปรุงหองสมุดดานตาง ๆ วิเคราะห และประเมินคุณคาของหนังสือ และปฏิบัติหนาท่ี 

อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรี หรือ เทียบเทาได ไมต่ำกวานี้ ทางดานบรรณารักษศาสตร 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงในงานบรรณารักษ 

 2. มีความรับผิดชอบ กระตือรือรน รักงานบริการ และมีความม่ันใจในตนเอง 

 3. มีทักษะในการสื่อสารกับผูใชบริการ 

 4. สามารถอานเขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรู และทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร 

เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 5. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 6. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 



                                               มาตรฐานกำหนดตำแหนง      สายงานสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงพยาบาล 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบงานดานการใหพยาบาลผูปวย หรือปฏิบัติงานพยาบาลในฐานะ 

ผูชวยแพทยในการรักษา บำบัด หรือปฏิบัติงานวิชาการ เก่ียวกับการศึกษา การพัฒนา และการสงเสริมกิจการ

พยาบาล โดยมีคูมือหรือแนวปฏิบัติตามวิชาชีพพยาบาล ภายใตแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนด จากคูมือ

ปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. จัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใชอุปกรณการรักษาพยาบาลใหมีความพรอมท่ีจะใชไดทันที 

 2. พิจารณาอาการผูปวย วางแผนและใหบริการพยาบาล สังเกต วิเคราะหอาการเปลี่ยนแปลง 

ของโรค ตัดสินใจใหการชวยเหลือในกรณีเรงดวน และรวดเร็ว บันทึกผลอาการ และความเปนไปของโรค  

แจงใหแพทยทราบเม่ือจำเปน 

 3. พิจารณาใหยา อาหาร และใหการบริการพยาบาลตามกำหนดเวลา สงเสริม ใหกำลังใจ 

ควบคุมดูแล และจัดสิ่งแวดลอมรอบตัวผูปวยใหเหมาะสมถูกสุขลักษณะ 

 4. ปฏิบัติงานสงเสริมสุขภาพ อนามัย และการปองกันโรค เชน สอน และแนะนำผูปวยถึงวิธีการ

ปฏิบัติตนใหปลอดภัยจากโรค ใหมีภูมิคุมกันโรค 

 5. ปฏิบัติงานทางวิชาการพยาบาล เชน การศึกษาวิจัย คนควา เพื่อปรับปรุง และกำหนดมาตรฐาน

การพยาบาล วางแผนโครงการ ประสานงานอำนวยการ และสนับสนุนการ ใหคำแนะนำ ตอบปญหา  

และชี้แจงเรื่อตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรี หรือ เทียบเทาได ไมต่ำกวานี้ ทางการพยาบาล 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. ไดรับใบประกอบวิชาชีพตามท่ีกฎหมาย หรือระเบียบขอบังคับวิชาชีพกำหนด 

 2. มีความรับผิดชอบ กระตือรือรน รักงานบริการ และมีความม่ันใจในตนเอง 

 3. มีทักษะในการสื่อสารกับผูใชบริการ 

 4. สามารถอานเขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรู และทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร 

เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 5. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี และมีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 



                                                มาตรฐานกำหนดตำแหนง               สายงานสนับสนุนวิชาการ 

  ตำแหนงเจาหนาท่ีวิจัย 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานชั้นตนเกี่ยวกับการวิจัย ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ

การศึกษา ทดสอบ วิเคราะหเพื่อประโยชนในทางวิชาการ การเผยแพรความรู การแกปญหา ภายใตแนวทาง

การปฏิบัติงานท่ีกำหนด จากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ทำหนาท่ีชวยศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะหขอมูล สถิติเก่ียวกับเรื่องท่ีจะทำการวิจัย 

 2. รวบรวมขอมูล จัดทำรายงานผล วิเคราะหแกไขปญหา วางแผนดำเนินงาน และชวยคนควาวิจัย 

ในระดับสูง 

 3. ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน 

ในหนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรี หรือ เทียบเทาได ไมต่ำกวานี้ทางสาขาท่ีเก่ียวของกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรูความสามารถในงานวิจัย การศึกษาหาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 

 2. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบัน ในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

 3. สามารถอานเขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรู และทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร 

เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 4. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี  

 5. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                               มาตรฐานกำหนดตำแหนง           สายสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักวิทยาศาสตร 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบดานวิเคราะห วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตรและทางเทคโนโลยี 

ภายใดแนวทางปฏิบัติงานที่กำหนดจากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ที่ไดรับการมอบหมาย 

จากสถาบัน 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใชใหหรอมใชงานอยูเสมอ 

 2. วิเคราะหเคมีภัณฑ ตัวอยางผลิตภัณฑอาหาร วัตถุดิบ น้ำ สารอินทรีย สารอนินทรีย และอ่ืนๆ 

 3. รวบรวมขอมูล ทำรายงานผลการวิเคราะห การทคสอบ 

 4. ใหคำแนะนำ ปฏิบัติงานดานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรีวิทยาศาสตร สาขาเคมี ชีวะ และสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. วางแผนปฏิบัติงาน รวบรวมขอมูล ประเมินผลและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 ๒. ใหคำแนะนำการปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร หรือการกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม 

การศึกษา วิจัยในเรื่องตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอยหมาย 

 3. ปรับปรุง แกไข ติดตาม ประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 ๔. มีความรู ความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ในการบริหารงานของสถาบันฯ  

และมีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบัน ในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

 ๕. อานเขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรูและทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพื่อการ

ปฏิบัติงาน 

 ๖. มีความรู ความขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื ่นๆ ที ่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 7. มีความคิคริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 



                                             มาตรฐานกำหนดตำแหนง                   ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดขอบตนงานโสตทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกบัการรวบรวม

ขอมูลทางวิชาการ นำมาดัดแปลงและเผยแพรในรูปแบบของโสตทัศนูปกรณตาง ๆ และการเก็บรักษา

โสตทัศนูปกรณตาง ๆ ภายใตแนวทางปฏิบัติงานท่ีกำหนดจากคูมือปฏิบัติการ ตถอคจนภาระงานตาง ๆ  

ท่ีไดรับการมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ๑. ควบคุมการใชอุปกรณประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย ควบคุมการเลือก การผลิต และการเตรียม

วัสดุอุปกรณ 

 ๒. ควบคุมการจัดหาและ ดูแลการเก็บรักษาอุปกรณตาง ๆ ทางดานโสตทัศนศึกษา 

 3. ติดตอประสานงาน และเผยแพรหรือใหความรูในดานตาง ๆ 

 4. ควบคุมการจัดหาและ ดูแลการเก็บรักษาอุปกรณตาง ๆ ทางดานโสตทัศนศึกษา  

 5. ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหา ขัดของในการปฏิบัติงาน 

 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 ไดรับปริญญาทางโสตทัศนศึกษา เทคโนโลยีทางการศึกษา สื่อสารมวลชน วารสารศาสตร หรือสาขา

อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเปนสำหรับตำแหนงในงานโสตทัศนศึกษา เชน 

การใชอุปกรณประเภทเครื ่องเสียง เครื ่องฉาย ควบคุมการเลือก การผลิต และการเตรียมวัสดุอุปกรณ  

การจัดหา การดูแล การเก็บรักษาอุปกรณตาง ๆ 

 ๒. มีความสามารถถายภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหวได 

 ๓. มีความรับผิดชอบ กระตือรือรน รักงานบริการ และมีความม่ันใจในตนเอง 

 ๔. มีทักษะในการสื่อสารกับผูใชบริการ 

 ๕. สามารถอานเขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรูและทักษะการประยกุตใช 

คอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงาน 

 ๖. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 

 

 



                                             มาตรฐานกำหนดตำแหนง                   ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ   

                                             ตำแหนงนักวิชาการเกษตร 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที ่และความรับผิดชอบดานเกี ่ยวกับงานวิชาการเกษตร การศึกษา คนควา ทดลอง  

และวิเคราะหวิจัยทางดานการเกษตร ภายใตแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนด จากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจน

ภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเฉพาะดานตามคุณสมบัติของตำแหนง เชน งานทางดานการประมง สัตวศาสตร พืชสวน 

พืชไร ศัตรูพืชและดานสงเสริมการเกษตรอื่น ๆ นอกจากนี้ ยังมีหนาที่ใหคำปรึกษา แนะนำ สงเสริมงาน

ทางดานวิชาการเฉพาะทาง หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีหนวยงานมอบหมาย และมีลักษณะเฉพาะดาน ดังนี้  

 1. งานดานการประมง คือ ศึกษา ว ิจ ัย ว ิเคราะหสภาพพืช และสัตว น ้ำ เช น การอนุบาล  

การเพาะเลี้ยง การปรับปรุงพันธุ โภชนาการสัตวน้ำ ตลอดจนการเพ่ิมผลผลิตประชากรสัตวน้ำ 

 2. งานดานสัตวศาสตร คือ ศึกษา วิจัย วิเคราะหทางดานสัตวบาล สงเสริม เพาะเลี้ยง ปรับปรุงบำรุงพันธุ 

โภชนาการสัตว สุขาภิบาลโรงเรือน ควบคุมทะเบียน และสถิติสัตวในหนวยงาน 

 3. งานดานพืช ทั้งพืชสวน พืชไร และศัตรูพืช คือ ศึกษา วิจัย วิเคราะหงานทางดานพืชทุกศาสตร 

เชน การเพาะ การอนุบาล การอารักขา การปรับปรุง บำรุงและการขยายพันธุ ควบคุมดูแล คนควา วิจัย

ทดลองดานโรคและแมลงศัตรูพืช ตรวจสอบควบคุมพืช และวัสดุเกษตรใหเปนไปตามกฎหมาย ควบคุมสถานี

ทดลอง 

 4. งานดานการสงเสริมการเกษตร คือ ศึกษา วิจัย วิเคราะหงานทางดานการสงเสริม เผยแพรและ

การพัฒนาการเกษตรทั้งทางดานพืช สัตวและประมงได สามารถปฏิบัติงานในชุมชนได เปนผูมีมนุษยสัมพันธ

ในการเขาถึงชุมนุม ควบคุมและปฏิบัติงานภาคสนามได 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรี หรือ เทียบเทาไดไมต่ำกวานี้ทางสาขาการเกษตร หรือสาขาท่ีเก่ียวของเฉพาะทาง 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรูความสามารถในการศึกษา หาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปผลได 

 2. มีความรู ความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ในการบริหารงานของสถาบันฯ  

และมีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบัน ในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

 3. สามารถอานเขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรู และทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร 

เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 4. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี  

 5. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 6. เปนผูมีมนุษยสัมพันธในการทำงานรวมกับผูอ่ืนได 



                                                มาตรฐานกำหนดตำแหนง              ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ

ตำแหนงนิติกร 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบดานกฎหมาย และการบริการดานนิติกรรมใหแกสวนงานตาง ๆ 

ภายในสถาบันฯ ภายใตแนวทางการปฏิบัติงานท่ีกำหนด จากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับ

มอบหมายจากสถาบนัฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ปฏิบัติงานดานนิติกรรมตาง ๆ ของสถาบันฯ เชน การรางหรือการแกไขสัญญาตาง ๆ ที่คูสัญญา 

มีนิติสัมพันธืกับสถาบันฯ การตรวจพิจารณาแนวทางการดำเนินการดานวิจัยที่เกี ่ยวของกับบุคลากรของ

สถาบันฯ การจัดทำนิติกรรมสัญญาตาง ๆ ท่ีคูสัญญามีนิติสัมพันธโดยตรงกับสถาบันฯ 

 2. ปฏิบัติงานดานการใหคำปรึกษา ขอกฎหมาย ใหแกสถาบันฯ อยางมีประสิทธิภาพ 

 3. ปฏิบัติงานดานการประสานงานกับหนวยงานองคกรภายนอกสถาบันฯ ตามประเด็นปญหา 

ท่ีเก่ียวของดานนิติกรรม เชน สำนักอัยการสูงสุด สำนักงานกฎหมายเอกสาร ฯลฯ 

 4. ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 คุณวุฒิปริญญาตรี นิติศาสตร 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรูความสามารถ ทักษะ การวิเคราะหปญหาตาง ๆ และสมรรถนะที่จำเปนสำหรับตำแหนง

นิติกร สามารถใชภาษาและคอมพิวเตอร การศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล  

และมีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของหนวยงาน และอื่น ๆ ที่ใชในการปฏิบัติงานใน

หนาท่ี 

 2. มีความรูดานภาษาตางประเทศ สามารถอานแปลเนื้อหาตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอตำแหนงงาน 

 3. มีความเขาใจในสาระตาง ๆ ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชใน

การปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 4. มีความคิดสรางสรรคเพ่ือการพัฒนาสถาบันฯใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 



                                              มาตรฐานกำหนดตำแหนง                ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงวิศวกร 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบดานวิศวกรรม และบริการดานวิศวกรรม ใหบริการแกสวนงานตาง ๆ 

ภายในสถาบันฯ ภายใตแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนด จากคูมือปฏิบัติการ ตามสาขาวิชาชีพดานวิศวกรรม 

เชน วิศวกรรมไฟฟา วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมโยธา ฯลฯ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจาก

สถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิศวกรรมในสาขาตาง ๆ ตามหลักวิชาการและหลักวิชาชีพในแตละสาขา 

 2. ศึกษา และวิเคราะหขอมูลทางวิศวกรรม วิเคราะห และการออกแบบ วางแผนผังทางดาน

วิศวกรรม แกไขและปรับปรุงงานวิศวกรรม วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล และเก็บรวบรวมขอมูลสถิติ 

 3. ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานใน

หนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับปริญญาทางดานวิศวกรรมศาสตร 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. ไดรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามท่ีกฎหมาย หรือระเบียบขอบังคับวิชาชีพกำหนด 

 2. สามารถวางแผนโครงการวิศวกรรม การวิเคราะหวิจัย คนควาทางดานวิศวกรรม การออกแบบวาง

แผนผังทางดานวิศวกรรม 

 3. มีความรบัผิดชอบ กระตือรือรน รักงานบริการ และมีความม่ันใจในตนเอง 

 4. มีทักษาในการสื่อสารกับเจาหนาท่ีท่ีไมมีความรูทางดานเทคนิค 

 5. สามารถอาน เขียน พูด ภาษาอังกฤษได และมีความรูและทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร 

เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 6. มีความรู ความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 7. มีความคิดสรางสรรคเพ่ือการพัฒนาสถาบันฯใหกาวหนา  

 

 

 

 

 



 

                                              มาตรฐานกำหนดตำแหนง                ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบดานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนระบบบริหารจัดการของสถาบันฯ 

พรอมทั้งการใหบริการแกบุคลากรของสถาบันฯ และประสานงานแกบุคคล องคกรภายนอกสถาบันฯ ใหเกิด

ประสิทธิภาพภายใตแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนด จากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ที่ไดรับ

มอบหมายจากสถาบนัฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ทั้งในสวนของงบประมาณแผนดิน เงินรายไดนอกงบประมาณ 

และเงินรายไดจากแหลงอ่ืน ๆ เพ่ือใหกิจกรรมของสถาบันฯ ดำเนินการตอไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 2. ปฏิบัติงานดานการเงินใหแกสวนงานตาง ๆ ในสถาบันฯ เชน การตรวจสอบการเบิกจาย การจัดทำ

ฎีกาการเงิน การจายเงินสดยอยเขาสวนงานและบุคลากร 

 3. ปฏิบัติงานดานการบัญชี เชน การตรวจสอบบัญชีในสวนงาน การขอโอน และการเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณ 

 4. ปฏิบัติงานดานการประเมินผล ติดตามเรงรัดการใชจายเงิน การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามระบบแผนงาน 

 5. ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 คุณวุฒิปริญญาตรี หรือ เทียบเทามต่ำกวาดานการเงินและบัญชี 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรู ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเปนสำหรับตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี 

เหมือนกับตำแหนงอ่ืน ๆ 

 2. มีความรูและทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงาน 

 3. มีความเขาใจในสาระตาง ๆ ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชใน

การปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 4. มีจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

 5. มีความคิดสรางสรรคเพ่ือการพัฒนาสถาบันฯใหกาวหนา 

 

 

 



 

                                              มาตรฐานกำหนดตำแหนง                 สายงานสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ ดานปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป เพ่ือสนับสนุนการทำงานตาง ๆ ของสถาบันฯ 

ใหมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว ภายใตแนวทางปฏิบัติงานท่ีกำหนดจากคูมือปฏิบัติการตลอดจนภาระงานตาง ๆ 

ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 - ปฏิบัติงานดานงานบริหารท่ัวไป เพ่ือสนับสนุนการทำงานตาง ๆ ของสวนงานตาง ๆ 

 - ปฏิบัติงานดานงานธุรการ รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร การเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม 

บันทึกรายงานและการจัดทำรายงานการประชุม 

 - ปฏิบัติงานดานบุคลากร ในการรวบรวมขอมูลสถิติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานบุคลากร 

 - ปฏิบัติงานดานพัสดุ ในการจัดเตรียมเอกสาร หนังสือตาง ๆ และการจัดทำสัญญา การจัดซ้ือจัดหา 

 - ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 คุณวุฒิปริญญาตรี ทุกสาขา 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

 1. มีความรูความสามารถ ทักษะ การวิเคราะหปญหาตาง ๆ และสมรรถนะท่ีจำเปน สำหรับตำแหนง

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป สามารถใชความรูในการคนหาและจัดการขอมูลการวิเคราะหปญหาและสรุป

เหตุผล 

 2. มีความรูและทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงาน 

 3. มีความเขาใจในสาระตาง ๆ ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชใน

การปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 4. มีความรูดานภาษาตางประเทศ สามารถอานแปลเนื้อหาตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตำแหนงงาน 

 5. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 



 

                                                มาตรฐานกำหนดตำแหนง      สายงานสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบดานการวิเคราะหนโยบายและแผนตาง ๆ ที่สถาบันฯ กำหนดข้ึน 

เพ่ือใหกระบวนการกอเกิดนโยบายตาง ๆ ของสถาบันฯ ตลอดจนการนำนโยบายสูการปฏิบัติเกิดการวิเคราะห

อยางเปนรูปธรรม ที่จะนำสูการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนโยบายของสถาบันฯ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ที่ไดรับ

การมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 - ปฏิบัติงานดานการวิเคราะหนโยบายและแผน 

 - ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน เชน ทำหนาที ่ช วยศึกษาวิเคราะห ว ิจัย 

ประสานงาน ประมวลผลพิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตาม

ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ ซึ่งเปนแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวาปริญญาตรี 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรูความสามารถ ทักษะ การวิเคราะหปญหาตาง ๆ และสมรรถนะที่จำเปนสำหรับตำแหนง

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป สามารถใชความรูในการคนหาและจัดการขอมูลการวิเคราะหปญหาและสรุป

เหตุผล 

 2. มีความรูและทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงาน 

 3. มีความเขาใจในสาระตาง ๆ ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชใน

การปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 4. มีความรูดานภาษาตางประเทศ สามารถอานแปลเนื้อหาตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตำแหนงงาน 

 5. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 



 

          มาตรฐานกำหนดตำแหนง    สายงานสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักตรวจสอบภายใน 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบดานการตรวจสอบภายใน ของหนวยงานตาง ๆ ภายในสังกัดสถาบันฯ 

เพื่อใหเกิดความถูกตองเชื่อถือได และสามารถตรวจสอบได ผู ตรวจสอบที่ไดรับมอบหมายจากหนวยงาน

ภายนอก ภายใตแนวทางปฏิบัติงานที่กำหนดจากคูมือปฏิบัติการตลอดจนภาระงานตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมาย

จากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 - ปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายในของระบบงบประมาณและการใชงบประมาณ เพื่อกิจกรรมตาง 

ๆ การตรวจสอบงบประมาณรายได รายจาย และเงินนอกงบประมาณ 

 - ปฎิบัติงานดานการตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบสถานะการเงิน และระบบควบคุมทางการเงิน 

 - ปฏิบัติงานดานตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑตาง ๆ การตรวจสอบระบบการทำสัญญาประเภทตาง ๆ 

ของหนวยงานภายในสถาบันฯ ท่ีมีหนาท่ีดำเนินการ 

 - ปฏิบัติงานดานการประสานงานกับหนวยงานองคกรภายนอกสถาบันฯ ตามระดับปญหาที่เกี่ยวของ

ดานการตรวจสอบภายใน 

 - ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 คุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ำกวาทางบัญชี หรือพณิชยศาสตร 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรูความสามารถ ทักษะ การวิเคราะหปญหาตาง ๆ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับ ตำแหนง

นักตรวจสอบภายใน สามารถใชความรูในการคนหาและจัดการขอมูลวิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 2. มีความรูและทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงาน 

 3. มีความเขาใจในสาระตาง ๆ ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชใน

การปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 4. มีจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

 5. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 



 

                                               มาตรฐานกำหนดตำแหนง      สายงานสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักประชาสัมพันธ 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบในงานประชาสัมพันธ เผยแพรขาวสารความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับ

การดำเนินงานหรือผลงานของสถาบันฯ การบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ อำนวยความ

สะดวกแกผูมาติดตอใหความรูในเรื่องทั่ว ๆ ไป ชี้แจง ตอบปญหาขอของใจตาง ๆ โดยมีคูมือหรือแนวปฏิบัติ 

และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. รวบรวมขอมูลและขาวสาร จัดทำเอกสารขาวสารตาง ๆ ที่จะนำไปใชในการเสนอผูบริหาร และ

เผยแพรประชาสัมพันธดำเนินการ ประชาสัมพันธโดยวิธีการตาง ๆ 

 2. เผยแพรความรู ความเขาใจเกี ่ยวกับการดำเนินงาน หรือผลงาน หรือนโยบายของสถาบันฯ  

หรือของอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวของ ใหแกพนักงานสถาบัน ขาราชการ ลูกจาง นักศึกษาในสถาบันฯ ตลอดจน

บุคคลภายนอก 

 3. ใหบริการดานประชาสัมพันธเกี่ยวกับ การติดตอตอนรับ ชี้แจง อำนวยความสะดวกแกผูมารับ

บริการหรือมาติดตอ 

 4. สำรวจ รวบรวม สรุปความคิดเห็นและทาทีของพนักงานสถาบั ขาราชการ ลูกจาง นักศึกษา  

เพ่ือประโยชนในงานประชาสัมพันธ 

 5. ติดตอประสานงานกับบุคคลและหนวยงานอื่นที่เกี ่ยวของ ตอบปญหาและชี้แจงเรื ่องตาง ๆ 

เก่ียวกับ งานในหนาท่ี ปฏิบัติงานท่ี 

 6. วางแผน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แกไข ติดตาม ประเมินผล  

และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน 

  

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความสามารถในการดำเนินงานประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ เชน จัดนิทรรศการ การจัด

ปาฐกถา อภิปราย สัมมนา ศึกษาวิเคราะห เสนอแนะการดำเนินงานประชาสัมพันธ 

 2. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ในการบริหารงานของสถาบันฯ และมี

ความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบัน ในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

 3. มีความรับผิดชอบ กระตือรือรน รักงานบริการ และมีความม่ันใจในตนเอง 

 4. อาน เขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรูและทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพื่อการ

ปฏิบัติงาน 

 5. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี และมีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 



 

                    มาตรฐานกำหนดตำแหนง                     สายสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักวิชาการพัสดุ 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบดานพัสดุ ในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษา

คนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุครุภัณฑ เพื่อสนับสนุนระบบบริหารจัดการของสถาบันฯ พรอมทั้งการ

ใหบริการแกบุคลากรของสถาบันฯ และประสานงานแกบุคคล องคกรภายนอกสถาบันฯ ใหเกิดประสิทธิภาพ 

ภายใตแนวทางปฏิบัติท่ีกำหนดจากคูมือปฏิบัติการตลอดจนภาระงานตางๆ ท่ีไดรับการมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซื้อ วาจาง ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษาคนควารายละเอียดตางๆ  

ของพัสดุครุภัณฑ 

 2. กำหนดคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ ประโยชนใชสอย สมรรถภาพคาบริการ 

อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือกำหนดมาตราฐานและคุณภาพของพัสดุครุภัณฑ 

 3. วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ ครุภัณฑ เสนอความเห็น เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการ

จัดหาซ้ือพัสดุ ครุภัณฑ 

 4. ปฏิบัติงานดานจัดทำแผน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แกไข ตอบปญหา 

และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 ๑. มีความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงนักวิชาการพัสดุ 

 ๒. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 

 ๓. สามารถอานเขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรู และทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร 

เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 ๔. มีความเขาใจในสาระตางๆ ของกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับสถาบันฯ และอื่นๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติหนาท่ี 

 ๕. มีมีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 



                                               มาตรฐานกำหนดตำแหนง                     สายสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักวิชาการชางศิลป 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบดานงานชางศิลป เพ่ือการใหบริการแกสวนงานตางๆ ภายในสถาบันฯ 

ภายใตแนวทางปฏิบัติงานท่ีกำหนดจากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระตางๆท่ีไดรับการมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 - ปฏิบัติงานดานชางศิลป เพ่ือการสรางสรรคงานในรูปแบบ ๒ มิติ และ ๓ มิติ 

 - ปฏิบัติงานดานชางศิลปสรางสรรค ๒ มิติ เชน การออกแบบและการจัดทำตนฉบับสำหรับงานพิมพ 

การออกแบบและจัดทำแผนปายประชาสัมพันธตางๆ 

 - ปฏิบัติงานดานชางศิลปสรางสรรคงาน ๓ มิติ เชน การออกแบบตกแตงอาคารสถานที่เพื ่อการ 

จัดกิจกรรมตางๆ การปนหรือจำลอง รูปปน ๓ มิติ ชนิดตางๆ 

 - ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 คุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเทา ดานการออกแบบ ศิลปกรรม จิตรกรรม ประติมากรรม  

ศิลปประยุกต และหรือวิจิตรศิลป 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 ๑. มีความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนงนักวิชาการชางศิลป สามารถ

ใชความรูในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผลและมีความเขาใจในกฎหมาย กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับสถาบันฯ และอ่ืนๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 ๒. มีความรูและมีทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร เพื่อการปฏิบัติงาน มีความรูในโปรแกรม

คอมพิวเตอรตางๆ เพ่ือชวยในการทำงานไดเปนอยางดี เชน Photoshop, 3 D Studio ฯลฯ 

 ๓. มีความเขาใจสาระตางๆ ทางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับสถาบันฯ 

 ๔. มีความคิดสรางสรรค เพ่ือการปฏิบัติงานในตำแหนงงาน ตลอดจนสามารถนำไปใชพัฒนาสถาบันฯ 

ใหกาวหนา 

 ๕. มีความสามารถในการสื่อสารบุคลากรในระดับตางๆ ตลอดจนสามารถสื่อสารกับบุคคลตางๆ 

ภายนอกสถาบันฯ ไดอยางมีความเขาใจ 

 

 

 

 

 



                                               มาตรฐานกำหนดตำแหนง                 ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักวิชาการศึกษา 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบดานเกี่ยวกับงานการศึกษา วิเคราะหหลักสูตร การจัดการความรู 

งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ สงเสริมการศึกษา ภายใตแนวทาง

ปฏิบัติท่ีกำหนดจากคูมือปฏิบัติการตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับการมอบหมายจากสถาบันฯ  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ปฏิบัติงานดาน การวิเคราะห วิจัย และพัฒนาหลักสูตรตำราเรียนทุกระดับที่อยูในความควบคุม

ของสถาบันฯ 

 2. ปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การแนะแนวการศึกษาและอาชพี การจัดพิพิธภัณฑการศึกษา 

การบริการ และสงเสริมการศึกษา โดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 ๓. การจัดเก็บและวิเคราะหซื้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา 

การสงเสริม และเผยแพรการศึกษา 

 4. การวิเคราะหหลักสูตร การจัดการความรู งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา  

งานบร ิการและสวัสด ิการ ส งเสร ิมการศึกษา การรวบรวมขอมูล เผยแพรการศึกษาา การบร ิการ 

จัดทุนการศึกษาและใหการปรึกษาเก่ียวกับทุนการศึกษาเละปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรูความสามารถในการศึกษา หาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล  

 2. มีความรูความเขาใจ ในนโยบายเละแผนงานดานตาง ๆ ในการบริหารงานของสถาบันฯ และมี

ความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบัน ในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

 3. สามารถอานเขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรู และทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร 

เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 ๔. มีความรู ความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอ่ืน ๆ ที ่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 5. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 



                                               มาตรฐานกำหนดตำแหนง                 ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบดานเกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ ภายใตแนวทางปฏิบัติที่กำหนดจาก

คูมือปฏิบัติการตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับการมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ปฏิบัติงานดานวิเทศนสัมพันธตาง ๆ ของสถาบันฯ เชน เตรียมขอมูลเกี่ยวกับการใหความรวมมือ

และความชวยเหลือจากตางประเทศ ในเรื ่องทุนการศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน การใหความชวยเหลือ 

ทางเศรษฐกิจและวิชาการและอ่ืน ๆ 

 ๒. แปลเอกสารและรางโตตอบหนังสือภาษาตางประเทศ อำนวยความสะดวกตาง ๆ ใหแกอาจารย

ผูเชี่ยวชาญ และเจาหนาท่ีตางประเทศ 

 3. ปฏิบัติงานดานการประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง 

แกไข ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ทางอักษรศาสตร ศิลปศาสตร และสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรูความสามารถในการศึกษา หาขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปเหตุผล 

 ๒. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ในการบริหารงานของสถาบันฯ และมี

ความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบัน ในดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม  

 3. มีความรูดานภาษาตางประเทศ สามารถอานเปลเนื้อหาตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอตำแหนงงาน 

 ๔. มีความเขาใจในสาระตาง ๆ ของกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบตัิงานในหนาท่ี 

 ๕. มีความคิดสรางสรรคเพ่ือการพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                               มาตรฐานกำหนดตำแหนง                 ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงนักบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบดานสวนงานทรัพยากรบุคคล โดยการมุงเมนการบริการ 

การบริหารทรัพยากรบุคคลและการพัฒนาทรัพยากรบคุคล ภายใตแนวทางปฏิบัติงานท่ีกำหนด 

จากคูมือปฏิบัติงาน 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 - ปฏิบัติงานดานทรัพยากรบุคคล สนับสนุนการทำงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน  

การกำหนดตำแหนง การจัดทำคำสั่งตาง ๆ การจัดทำฐานขอมูลบุคลากร ฯลฯ 

 - ปฏิบัติงานดานการบริการแกบุคลากรของสถาบันฯ เชน การจัดทำบัตรประจำตัว การออก หนังสือ

รับรองบุคลากร การคำเนินการดานการรับบำเหน็จบำนาญ การคำเนินการดานสวัสดิการตาง ๆ 

 - ปฏิบัติงานดานการพัฒนาบุคลากร เพื ่อการเพิ ่มสมรรถนะและศักยภาพใหแกบุคลากร เชน  

การกำหนดแนวทางการพัฒนาบุคลากรในแตละสายงาน การดำเนินงานโครงการตาง ๆ ดานพัฒนาบุคลากร 

 - ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 คุณวุฒิปริญญาตรี การบริหารทรัพยากรมนุษย และ/หรือดานการจัดการตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงาน

ทรัพยากรบุคคล 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรูความสามารถ ทักษะ การวิเคราะหปญหาตาง ๆ และมีสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง

บุคลากรในการศึกษาและจัดการขอมูล การวิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผลเพ่ือ นำเสนองาน 

 2. มีความรูและมีทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงาน 

 ๓. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังกับตาง ๆ ของหนวยงานและของหนวยงาน 

อ่ืน ๆ ท่ีมีความเก่ียวของในการปฏิบัติงานในตำแหนงงาน 

 4. มีความรูดานภาษาตางประเทศ สามารถอานแปลเนื้อหาตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตำแหนงงาน 

 ๕. มีความคิคริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 



                                               มาตรฐานกำหนดตำแหนง                 ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงเจาหนาท่ีทรัพยสินทางปญญา 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบดานทรัพยสินทางปญญาของสถาบัน ทำหนาที่ประสานงานและ

อำนวยความสะดวกแกคณาจารย นักวิจัย บุคลากรของสถาบัน และบุคคลทั่วไป รวมทั้งการใหบริการตาง ๆ 

การสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานดานทรัพยสินทางปญญา การใหคำปรึกษาปญหาตาง ๆ ภายใต

แนวทางปฏิบัติงานท่ีกำหนดจากคูมือปฏิบัติการตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบัน 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ใหคำปรึกษาและความรูดานการจัดการทรัพยสินทางปญญาแกคณาจารย นักวิจัย บุคลากรของ

สถาบันและบุคคลท่ัวไป 

 ๒. ใหบริการดานทรัพยสินทางปญญา ดังนี้ 

  2.๑ การตรวจสอบคำขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรเบื้องตน และทรัพยสินทางปญญาประเภทอ่ืน ๆ 

  2.๒ การรางคำขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร และทรัพยสินทางปญญาประเภทอ่ืน ๆ 

  2.๓ การยื่นคำขอรับสิทธิบตัร/อนุสิทธิบัตร และทรัพยสินทางปญญาประเภทอ่ืน ๆ 

  2.๔. ติดตามความคืบหนา รวมถึงการแกไขเอกสารเพิ่มเติม จนถึงขั้นตอนการออกหนังสือ

สำคัญ การจดทะเบียน 

  2.๕. ดูแลและตรวจสอบการชำระคาธรรมเนียมรายปสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร และทรัพยสิน

ทางปญญาประเภทอ่ืน ๆ 

 3. จัดกิจกรรมสรางความตระหนักและความเขาใจในดานทรัพยสินทางปญญา 

 ๔. ประสานงานกับคณาจารย นักวิจัย เพื่อพัฒนางานวิจัยที่นำไปสูการสรางทรัพยสินทางปญญา 

รวมถึงการนำทรัพยสินทางปญญาท่ีมีอยูไปใชใหเกิดประโยชนในเชิงพาณิชย 

 ๕. ปฏิบัติงานตามภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบัน 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ ทางดานกฎหมาย วิทยาศาสตร วิศวกรรมศาสตร หรือสาขาอื่นท่ี

เกี่ยวของกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือมีประสบการณทางดานงานทรัพยสินทางปญญา หรือผานการอบรม

หลักสูตรทางดานทรัพยสินทางปญญาจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 ๑. มีจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

 2. มีความรูความเขาใจในงานทรัพยสินทางปญญาแตละประเภท และกฎหมายทรัพยสินทางปญญา 

 3. มีความรูความสามารถและทักษะในงานทรัพยสินทางปญญา เชน การรางคำขอ การตรวจสอบ

ความรัดกุมของสัญญาหรือขอตกลง 



 4. เปนผูผานการอบรมหลักสูตรตัวแทนสิทธิบัตร (Patent  Agent) ท่ีจัดโดยกรมทรัพยสินทางปญญา 

และไดรับการข้ึนทะเบียนเปนตัวแทนสิทธิบัตรไวกับกรมทรัพยสินทางปญญา 

 ๕. มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดรอบคอบและถูกตอง 

 ๖. สามารถใชคอมพิวเตอรโปรแกรม MS WORD, EXCEL, Power Point ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 7. มีความรูดานภาษาตางประเทศ สามารถอานแปลเนื้อหาตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอตำแหนงงาน 

 ๘. มีความสามารถในการนำเสนอสามารถทำงานเปนทีมได มีวุฒิความรับผิดชอบสูง 

 ๙. มีความสามารถในการสื่อสารกับบุคลากรในระดับตาง ๆ ตลอดจนสามารถสื่อสารกับบุคคลตาง ๆ 

ภายในและภายนอกสถาบัน ไดอยางมีความเขาใจ 

 ๑๐. มีความสามารถในการสืบคนและวิเคราะหซื ้อมูลจากฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสและเครือขาย

อินเตอรเน็ต 

 ๑๑. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบัน และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 ๑๒. มีความคิดริเริ่ม สรางสรรค เพ่ือพัฒนาสถาบันใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                   มาตรฐานกำหนดตำแหนง  ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงภัณฑารักษ 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบดานภัณฑารักษ ซึ่งมีการปฏิบัติงานเกี่ยวของโดยตรงกับโบราณวัตถุ 

ศิลปวัตถุ และวัตถุที่มีคุณคาทางอารยธรรม และงานศิลปกรรมรวมสมัยที่เปนปจจุบัน ซึ่งสอดคลองกับงาน 

ศิลปวัฒนธรรมทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการสำรวจ การจัดหา 

การเก็บรวบรวม การจัดทำบันทึกหลักฐาน การศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย การตรวจพิสูจนเพื่อกำหนด 

อายุ ยุคสมัย ประวัติความเปนมา การจำแนกประเภท การคุ มครอง ดูแล อนุร ักษ ซอมสงวนรักษา  

การจัดแสดงเผยแพรและประชาสัมพันธ การสรางองคความรู การใหความรูและใหบริการทางการศึกษา  

การประเมินคุณคา ตลอดจนการพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติอนุญาตในเรื ่องตาง ๆ ตามท่ี

กฎหมายกำหนดและปฏิบัติหนาที่อื ่นที่เกี่ยวของ ภายใตแนวทางปฏิบัติงานที่กำหนดจากคูมือปฏิบัติการ 

ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับการมอบหมายจากสถาบัน 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. สำรวจ รวบรวม เสาะแสวงหา และจัดทำทะเบียนประวัติ ลักษณะ สภาพเดิมของโบราณวัตถุ 

ศิลปวัตถุ และวัตถุทางชาติพันธุวิทยาซึ่งเปนทรัพยสินทางวัฒนธรรมของชาติ รวมทั้งเก็บรักษาตามหลักการ

อนุรักษใหอยูในสภาพท่ีเหมาะสม เพ่ือการศึกษาคนควาและใหคงอยูเปนมรดกทางวัฒนธรรมของสถาบัน 

 2. ศึกษา คนควา วิเคราะหโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ศิลปกรรมรวมสมัย และวัตถุทางชาติพันธุวิทยา  

ซ่ึงเปนทรัพยสินทางวัฒนธรรม เพ่ือใหทราบถึงพัฒนาการทางอารยธรรมของสถาบัน 

 3. จัดทำบท จัดแสดงนิทรรศการทรัพยสินที่มีคุณคาทางวัฒนธรรมของสถาบัน เพื่อเผยแพรและ

พัฒนาการเรียนรูเก่ียวกับขอมูลทางโบราณคดี และประวัติศาสตรในแตละยุคสมัย 

 4. ตรวจสอบ ตรวจพิสูจนโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ศิลปกรรมรวมสมัย และวัตถุทางชาติพันธุว ิทยา 

ในความครอบครองของหนวยงาน เพ่ือคุมครองมรดกทางวัฒนธรรมของสถาบัน 

 5. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบรวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 6. ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 7. ใหความรูทางวิชาการเกี่ยวกับโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ศิลปกรรมรวมสมัย และวัตถุทางชาติพันธุ

ว ิทยา แกบุคคลทั ่วไป เพื ่อพัฒนาการเรียนรู  กระตุ นใหเกิดความรัก ความภาคภูมิใจในความเปนชาติ  

และเห็นความสำคัญของการอนุรักษโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 

 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ ในสาขาวิชาประวัติศาสตร โบราณคดี สาขาวิชาสังคมศาสตร

และพฤติกรรมศาสตร สาขาวิชาวิจิตรศิลปและประยุกตศิลป หรือสาขาวิชารัฐศาสตร 



องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

 1. มีความรู  ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที ่จำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง

ภัณฑารักษ 

 2. ม ีความร ู  เก ี ่ยวก ับประว ัต ิศาสตรศ ิลปะ ศิลปกรรมร วมสมัย โบราณคดี ประว ัต ิศาสตร  

และมนุษยวิทยา 

 3. สามารถอานเขียน พูดภาษาอังกฤษได และมีความรู และทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร 

เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 4. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 5. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                              มาตรฐานกำหนดตำแหนง                ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ  

ตำแหนงเจาหนาท่ีวิเคราะหความเส่ียง 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบดานการวิเคราะหความเสี่ยงของหนวยงานตางๆ ภายในสังกัดสถาบัน 

เพื่อใหเกิดความถูกตอง เชื ่อถือได ภายใตแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนดจากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจน 

ภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารความเสี่ยง โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

ศึกษา วิเคราะห สืบคัน ประมวลขอมูลเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยงโดยทั่วไป มาตรฐานงานบริหารความ

เสี่ยงที่เกี่ยวของ ดำเนินการจัดทำ ประสานงาน และรายงานการบริหารความเสี่ยงในสวนงาน ใหคำแนะนำ 

เปนท่ีปรึกษา และประสานงานใหเกิดความรู ความเขาใจเก่ียวกับการประเมินความเสี่ยง รวบรวม จัดทำขอมูล 

และรายงานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารความเสี่ยง พรอมขอเสนอเพื่อการพัฒนาและปรับปรุงาน และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 คุณวุฒิปริญญาตรีทางดานเศรษฐศาสตร การเงิน บัญชี การบริหาร สถิติ/สถิติประยุกตการศึกษาหรือ

สาขาอ่ืนท่ีเก่ียวรอง 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

 1. มีความรู ความสามารถในงานบริหารความเสี่ยงอยางเหมาะสมและเขาใจหลักการการบริหาร 

ความเสี่ยงตามแนวปฏิบัติท่ีเปนสากลเพ่ือการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 2. มีความรู ความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

ในหนาท่ี 

 3. มีความรู ความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี

 4. มีความสามารถในการศึกษา และจัดการขอมูล วิเคราะหปญหา และสรุปผล 

 5. มีความรู ความเขาใจในวิสัยทัศน พันธกิจ และแผนงานดานตาง ๆ ของทุกสวนงานในสถาบัน 

 6. มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะ

วิธีการแกไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

ความรูความสามารถท่ีสวนงานกำหนด 

 1. มีความรู ความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรมพ้ืนฐาน Microsoft Office และ Internet 

ไดในระดับดีและเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 

 2. มีความสามารถในการใชภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารท้ังการฟง พูด อาน เขียนไดในระดับดี 

 



                                               มาตรฐานกำหนดตำแหนง               ตำแหนงสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงผูปฏิบัติงานหองสมุด 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานทางดานหองสมุดหรือใหบริการแก

ผูใชหองสมุด ภายใตแนวทางการปฏิบัติงานท่ีกำหนด จากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับ

มอบหมายจากสถาบันฯ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริการตาง ๆ เชน การควบคุม ดูแลกิจการของหองสมุด  

เก็บรักษาหนังสือ รับผิดชอบอาคาร วัสดุ ครุภัณฑของหองสมุด ทำทะเบียน จัดหมวดหมูและบัตรรายการ 

แนะนำและใหบริการแกนักศึกษา คณาจารย เจาหนาท่ี ประชาชน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 2. จัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริม แนะนำและใหบริการ เผยแพร และชักจูงใหแกผูใชหองสมุด 

 3. ชวยเหลือบรรณารักษรวบรวมสถิติ และจัดทำรายงานประจำปของหองสมุด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับอนุปริญญาหรือเทียบเทาไดไมต่ำกวานี้ ทางสาขาท่ีเก่ียวของกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

 1. มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดแมนยำ 
 2. มีความสามารถในการใชภาษาอังกฤษได และมีความรูและทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอรเพ่ือ
การปฏิบัติงาน 
 3. มีความสามารถในการใหคำแนะนำเก่ียวกับระเบียบ และวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ
 4. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 5. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 

 



     มาตรฐานกำหนดตำแหนง           สายงานสนับสนุนวิชาการ

            ตำแหนงผูปฏิบัติงานวิทยาศาสตร 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานวิทยาศษสตร ภายใตแนวทาง 

ท่ีกำหนดจากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับการมอบหมายจากสถาบันฯ  

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ปฏิบัติงานชวยนักวิทยาศาสตรตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน ชวยวิเคราะหตัวอยาง ผลิตภัณฑ สินคา 

อาหาร โลหะและตัวอยางอ่ืน ๆ เปนตน 

 2. ชวยปฏิบัติงานวิเคราะหทดสอบทางกายภาพและเคมี รวมถึงการควบคุม ตรวจสอบและเก็บรักษา
วัตถุดิบเคมีภัณฑ และชวยปรับตั้งเครื่องมือ เพื่อใหความเที่ยงตรง แมนยำ และถูกตองตามลักษณะของงาน 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 3. ชวยวิเคราะห ทดสอบ รวบรวมขอมูล และจัดทำรายงาน ผลการวิเคราะห เตรียมจัดหา และเก็บ
รักษาวัตถุตัวอยาง เครื่องมือเครื่องใช และอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับอนุปริญญาหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ทางสาขาท่ีเก่ียวของกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

 1. มีความรูความสามารถในงานสนับสนุนวิทยาศาสตรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 2. มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดรอบคอบและถูกตอง 

 3. มีความสามารถในการใชภาษาอังกฤษได และมีความรูและทักษะการประยุกตใชคอมพิวเตอร 

เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 4. มีความรูความสามารถเขาในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับของสถาบันฯ และอื่น ๆ ที่ใช 

ในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 5. ความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 



                     มาตรฐานกำหนดตำแหนง                สายงานสนับสนุนวิชาการ 

           ตำแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานชวยและสนันสนุนงานบริหารงานตาง ๆ ภายใตแนวทาง

ปฏิบัติท่ีกำหนดจากคูมือปฏิบัติการตลอดจนภาระงานตาง ๆ ท่ีไดรับการมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1. ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริหารตาง ๆ เชน บันทึกขอมูล งานธุรกร งานบุคคล งานจัด

ระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 2. ปฏิบัติงานการรับ-สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหาหนังสือ รวบรวมขอมูล รางโตตอบ บันทึก 

ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ 

 3. ดูแลรักษา และเบิกจาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูง หรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ทึกสาขาวิชา ยกเวน ทางการเกษตร 

ศิลปะ ชางอุตสาหกรรม เทคโนโลยีอุตสาหกรรม วิทยาศาสตร และคอมพิวเตอร 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

 1. มีความรูความสามารถในงานชวยและสนับสนุนงานบริหารอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานใน

หนาท่ี 

 2. มีความรูความสามารถเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานใน

หนาท่ี 

 3. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

 4. มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดรอบคอบและถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหนง                      สายสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงชางเครื่องคอมพิวเตอร 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานควบคุมการทำงานของเครื่องคอมพิวเตอร ภายใตแนวทาง

ปฏิบัติท่ีกำหนดจากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตางๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ๑. ปฏิบัติงานสนับสนุนงาน การควบคุมการทำงานของเครื่องคอมพิวเตอร การตรวจสอบแกไขปญหา

ขัดของในการปฏิบัติงาน 

 ๒. ติดตามศึกษาความกาวหนาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเครื่องคอมพิวเตอร และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ี

เก่ียวของ 

 ๓. ใหคำแนะนำเก่ียวกับการใชเครื่องคอมพิวเตอร และปฏิบัติหนาทีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ทางคอมพิวเตอร หรือทางสาขาที่เกี ่ยวของกับลักษณะ 

งานท่ีปฏิบัติ 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

๑. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดแมนยำ 

๒. มีความรู ความสามารถในการใชภาษาอังกฤษไดและมีความรู และทักษะการประยุกตใช

คอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงาน 

๓. มีความสามารถในการใหคำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

๔. มีความรูความสามารถเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับของสถาบันฯ และอ่ืนๆ ท่ีใชใน

การปฏิบัติหนาท่ี 

๕. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานกำหนดตำแหนง                      สายสนับสนุนวิชาการ 

ตำแหนงชางเทคนิค 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

รับมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานชางเครื่องกลและชางไฟฟา ภายใตแนวทางปฏิบัติท่ีกำหนด

จากคูมือปฏิบัติการ ตลอดจนภาระงานตางๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ๑. ปฏิบัติงานสนับสนุนสราง ซอม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต 

เครื่องมือ เครื่องใชเก่ียวกับโลหะและไฟฟา 

 ๒. ปฏิบัติงานสนับสนุนงานการคุมการทำงานเครื่องจักร เครื่องยนต จัดเก็บ รักษา เบิกจายเครื่องมือ

เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบไมต่ำกวานี่ทางชางยนต ชางกลโรงงาน ชางโลหะ  

ชางไฟฟา ชางทอและประสาน ชางกอสราง ทางสาขาท่ีเก่ียวของกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

องคประกอบคุณสมบัติเพ่ิมเติมตามตำแหนงงาน 

๑. มีความรูในวิชาชางเครื่องกลหรือชางไฟฟา อยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

๒. มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดแมนยำ 

๓. มีความรู ความสามารถในการใชภาษาอังกฤษไดดี และมีความรู และทักษะการประยุกตใช 

คอมพิวเตอรเพ่ือการปฏิบัติงาน 

๔. มีความสามารถในการใหคำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

๕. มีความรู ความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับของสถาบันฯ และอื ่นๆ ที ่ใชในการ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

๖. มีความคิดริเริ่มสรางสรรคเพ่ือพัฒนาสถาบันฯ ใหกาวหนา 

 

 

 

 

 


