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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤษภาคม พ.ศ. 2569 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 1 ตำแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอรระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี)  

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 21,000 บาท สังกัดกองทรัพยากรมนุษย 
กองบริหารยุทธศาสตร และกองพัฒนานิสิต สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 3 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเก่ียวกับ
วิทยาการคอมพิวเตอรภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 1.  ดานการปฏิบัติการ 
  (1)  ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลและอุปกรณที่เกี่ยวของ ระบบเครือขายคอมพิวเตอร  
ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป เพื่ออำนวยการใหงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดำเนินไปไดอยางราบรื่นและสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
  (2)  ประมวลผล และปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล เขียนชุดคำสั่ง และคูมือคำอธิบายชุดคำสั่ง ตามขอกำหนด
ของระบบงานที่ไดงานแผนไวแลว ทดสอบความถูกตองของคำสั่ง แกไขขอผิดพลาดของคำสั่ง เพื่อใหระบบปฏิบัติการทำงาน
ไดอยางถูกตองแมนยำและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
  (3)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ชวยสอน ถายทอดเทคโนโลยีในสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร
ใหคำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหา
และชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหนาที่อ่ืน 
ที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3.  ดานการประสานงาน 
  (1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
  (2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจรงิ แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 4.   ดานการบริการ 
  (1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิทยาการคอมพิวเตอร รวมทั้ง
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล  ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชน 
  (2)   จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิทยาการคอมพิวเตอร 
เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ  ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่
เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 
1. ศึกษา วิเคราะหความตองการ ออกแบบ พัฒนาและปรับปรุงชุดคำสั ่งของระบบสารสนเทศ 

และเว็บแอปพลิเคชัน เพื่อตอบสนองการดำเนินงานของหนวยงาน 
2. พัฒนาและดูแล เว็บไซตหรือชองทางสื่อสารออนไลนอื่น เพื่อการประชาสัมพันธและบริการขอมูล

ของหนวยงาน 
3. ออกแบบ พัฒนา และบริหารจัดการระบบฐานขอมูล (Database) หรือคลังขอมูล (Data Warehouse) 

เพ่ือรองรับการใชงานในระบบสารสนเทศและการบริหารจัดการ  
4. ดำเนินการเชื่อมโยง บูรณาการ และแลกเปลี่ยนขอมูลสำคัญระหวางหนวยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย  
5. วิเคราะห จัดทำขอมูล และรายงานสารสนเทศ เพื่อตอบสนองการดำเนินงานของหนวยงาน   
6. ออกแบบและพัฒนางานเชิงวิเคราะหในรูปแบบการนำเสนอขอมูลดวยภาพ (Data Visualization) 

ผานโปรแกรมประยุกต (เชน Microsoft Power BI, Tableau) เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร  
7. ดูแล บำรุงรักษา และปรับปรุงชุดคำสั่งของระบบสารสนเทศ ของหนวยงาน ใหอยูในสถานะที่ทนัสมัย 

มั่นคงปลอดภัย และพรอมใชงานอยางตอเนื่อง 
8. ดูแลระบบเครือขาย และอุปกรณเครือขาย ติดตั้ง ตรวจสอบ บำรุงรักษา และประสานงานซอมแซม

อุปกรณคอมพิวเตอร ระบบเครอืขาย อุปกรณตอพวง และครุภัณฑเทคโนโลยีตาง ๆ 
9. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 

ไดรับปริญญาตรี หรอืคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ทางคอมพิวเตอร 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤษภาคม พ.ศ. 2569 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 2 ตำแหนงนักทรัพยากรบุคคลระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี) 

เพ่ือจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจางแรกบรรจุ 21,000 บาท สังกัดกองทรัพยากรมนุษย  
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 4 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
เกี ่ยวกับดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื ่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  เชน การกำหนดตำแหนงและอัตราเงินเดือน 

การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงานการสรรหา การสอบ การบรรจุ แตงต้ัง โอน ยาย การจัดทำทะเบียนประวัติ การจัดหา 
แกไขเปลี่ยนแปลงเกี ่ยวกับประวัติการรับราชการ การเลื ่อนเงินเดือน  การเลื ่อนตำแหนง การสงเสริมและพัฒนา
สมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน  การดำเนินการเรื ่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงินทดแทน การพิจารณา
ดำเนินการทางวินัย เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เก่ียวของ  

(2) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ รวมรวบ ศึกษา วิเคราะหปญหาในการสรรหา
และพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดขอมูล เพื่อประกอบการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล และประกอบ 
การวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน     

(3)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
และแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.  ดานการบริการ 
(1) ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรบับริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานการบริหารงาน  

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ 
ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนด นโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด  

1. สามารถปฏิบัติงานในดานการบริหารระเบียบหลักเกณฑ ขอบังคับ และกำหนดแนวปฏิบัติในการ
ทำงานไดเปนอยางดี 

2. สามารถวิเคราะหกระบวนงาน กำหนดรูปแบบในดานการบริหารและการจัดการขอมูลดานบุคลากร  
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3.  มีความรูและความเขาใจในการเชื่อมโยงฐานขอมูลบุคลากร และทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. ปฏิบัติงานดานสวัสดิการกองทุนสวัสดิภาพบุคลากร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
5. การจัดสวัสดิการดานประกันสุขภาพกลุมพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
6. การจัดสวัสดิการดานการชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติ  
7. การจัดสวัสดิการยืดหยุน หรือ สวัสดิการตางๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
8. ดำเนินการสำรวจผลความผูกพันองคกร ระดับมหาวิทยาลัย 
9.  งานเลขานุการในจัดการเตรียมวาระการประชุม เขารวมประชุม จดบันทึก เรียบเรียงเพื่อจัดทำ

รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัย  
10. งานตรวจสอบเสนอขออนุมัติใหบุคคลไปปฏิบัติงานบริการวิชาการ 
11.  งานรวบรวม เรียบเรียง และจัดทำขอมูลตาม เกณฑคณุภาพการศกึษาเพื่อการดำเนินการที่เปนเลิศ EdPEx 
12. ตรวจสอบและจัดทำคำสั่งแตงตั้ง เปลี่ยนแปลง ขอพน ตำแหนงบริหารตำแหนงผูชวยอธิการบดี 

รองคณบดีและผูรักษาการแทนคณบดี รองผูอำนวยการสถาบัน สำนัก หัวหนาหนวยงานภายในสวนงาน หัวหนาฝาย 
ตำแหนงหัวหนาหนวยงานอ่ืน และผูรักษาการ  

13. ตรวจสอบและจัดทำคำสั่งมอบหมายภารกิจใหรองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี และมอบอำนาจ
ใหผูดำรงแหนงบริหาร หรอืใหผูดำรงตำแหนงอ่ืนใด หรือบุคลากรของมหาวิทยาลัย  

14. ตรวจสอบและเสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติการมอบหมายใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปชวยปฏิบัติงาน  
15. ตรวจสอบ วิเคราะห กลั่นกรอง และการดำเนินการในการพิจารณาตอเวลาราชการขาราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา และการตอสัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยกลุมวิชาการประเภทคณาจารยเต็มเวลาท่ีเกษียณอายุ 
เสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติ 

16. ตรวจสอบและจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประจำสวนงาน 
17. ตรวจสอบและจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประจำสวนงาน ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร

วาดวยคณะกรรมการประจำสวนงาน 
18. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที่เทียบไดไมต่ำกวาน้ี ทางดานการบริหาร กฎหมาย เศรษฐศาสตร 
การศึกษา พาณิชยศาสตร คณิตศาสตร สถิติ สังคมวิทยา สังคมสงเคราะห ประวัติศาสตร จิตวิทยา ศิลปศาสตร 
รัฐศาสตร อักษรศาสตร วารสารศาสตร วิทยาศาสตร วิศวกรรมศาสตร   
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤษภาคม พ.ศ. 2569 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 3 ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี)  

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 21,000 บาท สังกัดกองบรหิารกลาง  สำนักงานมหาวิทยาลัย   
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เชน งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร

บุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร 
งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงาน  
ที่รับผิดชอบ 

(2)  ศึกษา รวมรวบขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในดานตางๆ 
เชน งานบริหารทรพัยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานสัญญาตางๆ เปนตน 

(3)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อใหการดำเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของสำเรจ็ลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

(4)  ทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่ออำนวยความสะดวก 
และเกิดความรวมมือ 

(5)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานทั่วไป รวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานการบริหารงานทั่วไป เพื่อให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับรัฐพิธี ศาสนพิธี และประสานงาน สนับสนุนกิจกรรมที่เกี่ยวของกับพระราชพิธี 

พระราชกุศลในการดำเนินงานโครงการตาง ๆ เชน ทำหนาที ่เปนศาสนพิธีกร ดูแลลำดับพิธี การประสานงานรวมกับ

หนวยงานภายนอก ทั้งกรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม หรือเจาหนาที่วัง 

2. ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือราชการ รวมถึงหนังสือนิมนตพระสงฆ หนังสือเก่ียวกับ

พระราชวงศ การทำหนังสือเชิญเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดทำวาระการประชุม 

รายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของสำเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย  

3. ปฏิบัติงานดานการวิเคราะหขอมูลแผนงาน โครงการ กิจกรรมงานพิธีการ เชน การเขียนโครงการ 

เพื่อการขออนุมัติโครงการ การจัดทำแผนปฏิบัติงาน การวิเคราะหและจัดลำดับกำหนดการจัดงาน  

4. ปฏิบัติงานโดยใชเครื่องมือสื่อเทคโนโลยีในปจจุบันที่ทันสมัยนำมาออกแบบประยุกตใชงานภารกิจของงาน 

เชน การใชเครื่องมือปฏิบัติการสำหรับการประชุมออนไลน รูจักอุปกรณทั้งฮารดแวรและซอฟตแวร รวมไปถึงการใชเครื่องมือ

ของ google ไมวาจะเปน google form, google sheet หรือการใช Canva สำหรับการออกแบบสื่อประกอบโครงงาน 

หรือสื่อประชาสัมพันธเบื้องตน 

5. ประสานงาน รวบรวมขอมูลองคความรู ขอมูลเผยแพรสำหรบัสาธารณะหลังจากเสร็จการจัดโครงการข้ึนสู

เว็บไซตหนวยงาน และปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

6. ปฏิบัติงานดานประกันคุณภาพ การจัดการความรู การบริหารความเสี่ยงของกองบริหารกลาง ปฏิบัติงานรวมกับ 

หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 

7. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 
ไดรับปริญญาตรี หรอืคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤษภาคม พ.ศ. 2569 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 4 ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนระดับปฏบิัติการ (ระดับปรญิญาโท) 

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  อัตราคาจาง  24,000 บาท  สังกัดกองบริหารยุทธศาสตร 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
เกี ่ยวกับงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื ่นตามที ่ไดรับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  ชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกำหนด

นโยบาย 
(2)  จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ ซึ ่งเปน

แผนงานของสถาบันอุดมศกึษา เพื่อใหการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ไดบรรลุตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  
(3)  ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ

รองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2.  ดานการวางแผน 
(1) วางแผนการทำงานที่รบัผิดชอบ  
(2) รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.  ดานการบริการ 
(1) ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู  ทางดานวิเคราะหนโยบายและแผน 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง  ๆที่เปนประโยชน 
(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิเคราะหนโยบายและแผน 

เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด   
1. การศึกษาและจัดทำรายงานวิจยัสถาบัน เพื่อสนบัสนุนนโยบายการบริหารงานเชิงยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 
2. การวิเคราะห สังเคราะห และจดัทำรายงานขอมูลตามตวัชี้วัด เพือ่การประเมินคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
3. การติดตามประเมนิผลและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายของหนวยงาน 
4. การจัดทำขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน  ๆตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 

ไดรับวุฒปิริญญาโท หรือคุณวุฒอิยางอื่นที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤษภาคม พ.ศ. 2569 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 5 ตำแหนงนักวิเทศสัมพันธระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาโท) 

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 24,000 บาท สังกัดกองวิเทศสัมพันธ 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน

ดานวิเทศสัมพันธ ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
(1) ดำเนินการและตรวจสอบงานรางโตตอบเปนภาษาตางประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทย

และภาษาตางประเทศ เพื่อความถูกตองและสมบูรณ 
(2) ศึกษา วิเคราะห ติดตามความเคลื่อนไหวของขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูลตางประเทศ เพื่อใชเปน

ขอมูลวางแนวทางการจัดทำโครงการรวมมือระหวางประเทศ 
(3) ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ โดยจัดทำรายงานและขอเสนอแนะ 

เพื่อเสนอผลการดำเนินงานและแนวทางแกปญหาอุปสรรคตอไป 
(4) ควบคุม ดูแล ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมาเพื่อแกปญหาอุปสรรค

ในการดำเนินงานทำใหงานเปนไปดวยความราบรื่น 
(5) ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัยดานวิเทศสัมพันธ จัดทำเอกสารวิชาการคูมือเกี่ยวกับงาน

ในความรับผิดชอบ และเผยแพรผลงานทางดานวิเทศสัมพันธ เพื ่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(6) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ
ของงานวิเทศสัมพันธ ใหคำปรึกษา แนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพเขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง เพื่อใหขอมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3. ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.  ดานการบริการ 
(1) ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิเทศสัมพันธ รวมทั้งตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
(2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี ่ยวกับดานวิเทศสัมพันธ เพื่อให

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นิสิต นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆที่เปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด  
1. งานสื่อสารและคอนเทนตนานาชาติ เขารวมการประชุม/กิจกรรมระดับนานาชาติ และสามารถ 

จับประเด็น (Key messages) และสรุปเปนภาษาอังกฤษได เรียบเรียงและเขียน ขาว/บทความภาษาอังกฤษ 
เพื่อเผยแพรผานสื่อขององคกร (Website / Social Media) บริหารจัดการและพัฒนาเนื้อหา (Content) สำหรับสื่อ
ออนไลน เชน Facebook, X, Instagram, TikTok (ภาษาอังกฤษ) 

2. งานสารสนเทศและสื ่อสิ ่งพิมพ (Information & Publication) งานแปลเอกสารภาษาไทยเปน
ภาษาอังกฤษ และภาษาอังกฤษ(หรือภาษาตางประเทศอื่น) เปนภาษาไทย /ตรวจสอบความถูกตองของการใชภาษา 
จัดทำขอมูลสารสนเทศทั้งภาษาไทยและอังกฤษ เชน รายงานประจำป (Annual Report) เอกสารประชาสัมพันธ
หลักสูตรนานาชาติ หนังสือแนะนำมหาวิทยาลัย (University Profile / Brochure) งานบริการขอมูลดานวิเทศสัมพนัธ
ตามที่มีการรองขอ 

3. งานโครงการหรือกิจกรรม เพื ่อสงเสริมและพัฒนาศักยภาพความเปนสากลของนิสิตและบุคลากร 
ติดตอ ประสานงาน และดำเนินโครงการตามยุทธศาสตรความเปนสากลของมหาวิทยาลัย รวมกับสถาบัน
ตางประเทศ เชน โครงการแลกเปลี่ยนนิสิต/บุคลากร โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร งานเครือขายวิเทศสัมพันธ เพื่อ
เสริมสรางความสัมพันธของบุคลากรดานการตางประเทศของมหาวิทยาลัย 

4. งานวิเคราะหขอมูลและพัฒนาเครื ่องมือประกอบการตัดสินใจ (Data & Dashboard) รวบรวม 
วิเคราะห และสังเคราะหขอมูลดานวิเทศสัมพันธ และจัดทำแผนปฏิบัติงานสารนิเทศฯ ประจำป จัดทำ Dashboard  
Visualization เพื่อใชในการตัดสินใจและรายงานผูบริหาร (Executive Summary) สนับสนุนขอมูลดานการจัดอันดับ
สากล Ranking Internationalization indicators 

5. งานเลขานุการและสนับสนุนกิจกรรมนานาชาติ ทำหนาที่เลขานุการการประชุม/สัมมนานานาชาติ 
ประสานงานและสนับสนุนการจัดงาน เชน Conference Exhibition Training 

6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 

ไดรับวุฒิปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ำกวานี้ทางดานการบริหาร กฎหมาย รัฐศาสตร เศรษฐศาสตรการศึกษา 
พาณิชยศาสตร คณิตศาสตร สถิติ สังคมวิทยา มานุษยวิทยา สังคมสงเคราะหศาสตร วารสารศาสตร จิตวิทยา 
มนุษยศาสตร อักษรศาสตร ศิลปศาสตร  
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤษภาคม พ.ศ. 2569 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 6 ตำแหนงนักตรวจสอบภายในระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาตรี)  

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 21,000 บาท สังกัดสำนักงานตรวจสอบภายใน 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
ดานตรวจสอบภายใน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆในดานงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงินทดรอง

ราชการคงเหลือใหตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี ควบคุมเอกสารทางดานการเงิน ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานพรอมทั้งหลักฐานการทำสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจาย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
การใชและการเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณรายได รายจาย และการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย รวมทั้งเงินยืมและการจายเงินทดรองจาย 
และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพ 
และตรงตามวัตถุประสงคที่กำหนด 

(2)  จัดทำรายงานตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอขอตรวจพบและขอเสอนแนะใหผูบังคับบัญชา
หรือหนวยงานตนสังกัดรบัทราบผลการดำเนินงาน 

(3)  ศึกษา คนควา รวบรวม และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูลตัวเลข หลักฐาน
การทำสัญญา และเอกสารตาง ๆ ทางดานการเงิน การทำบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดำเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับ
หลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

(4)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
และแกนิสิตที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรอืหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อสราง 
ความเขาใจหรอืความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานตรวจสอบภายใน รวมทั้งตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานตรวจสอบภายใน เพื่อใหบุคลากร

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรบับริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง 
และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานที่ตนเองรับผิดชอบ และรวมวางแผนของหนวยงานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 2. ตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT Audit) และตรวจสอบเรื่องอื่นๆ ตามที ่ไดรับมอบหมาย ตลอดจน
ประเมินความเสี่ยงและการควบคมุภายในดานสารสนเทศและดานอื่นๆ ของหนวยงานและของมหาวิทยาลัย 
 3. ศึกษา คนควา จัดหาและพัฒนา ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหมๆ เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน
ตรวจสอบ 
 4. ปรับปรุง ดูแล ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศภายในสำนักงานฯ เพื่อใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง
และมีประสิทธิภาพ 
 5. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ นำเสนอขอเท็จจริง ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการปรับปรุง
การปฏิบัติงานดานสารสนเทศและดานอื่นๆ แกหนวยรับตรวจ  
 6. ใหบริการวิชาการดานตางๆ อาทิ การใหคำปรึกษาแนะนำ การถายทอดความรู  การตอบปญหา
และชี้แจงเร่ืองตางๆ 
 7. ประสานงานกับผูบริหาร เจาหนาที่ของหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 
ไดรับปริญญาตรี สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร วิทยาการคอมพิวเตอร วิทยาศาสตรคอมพิวเตอร 

หรือสาขาอืน่ที่เก่ียวของกับเทคโนโลยีสารนสนเทศ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงแนบทายประกาศรับสมัครคัดเลือกเพื่อจางและแตงตั้งบุคคลเขาเปน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่      27      พฤษภาคม พ.ศ. 2569 

--------------------------------- 
ตำแหนงที่ 7 ตำแหนงนักตรวจสอบภายในระดับปฏิบัติการ (ระดับปริญญาโท)  

เพื่อจางบุคคลเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราคาจาง 24,000 บาท สังกัดสำนักงานตรวจสอบภายใน 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร จำนวน 1 อัตรา   
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงพนกังานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
ดานตรวจสอบภายใน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
(1)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆในดานงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงินทดรอง

ราชการคงเหลือใหตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี ควบคุมเอกสารทางดานการเงิน ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานพรอมทั้งหลักฐานการทำสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจาย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
การใชและการเก็บรักษายานพาหนะใหประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณรายได รายจาย และการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย รวมทั้งเงินยืมและการจายเงินทดรองจาย 
และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพ 
และตรงตามวัตถุประสงคที่กำหนด 

(2)  จัดทำรายงานตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอขอตรวจพบและขอเสอนแนะใหผูบังคับบัญชา
หรือหนวยงานตนสังกัดรบัทราบผลการดำเนินงาน 

(3)  ศึกษา คนควา รวบรวม และตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูลตัวเลข หลักฐาน
การทำสัญญา และเอกสารตาง ๆ ทางดานการเงิน การทำบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดำเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับ
หลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

(4)  ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา
และแกนิสิตที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
มีประสิทธิภาพและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
(1)  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  
(2)  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 
3.  ดานการประสานงาน 

(1)  ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรอืหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อสราง 
ความเขาใจหรอืความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
(1)  ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานตรวจสอบภายใน รวมทั้งตอบปญหา

และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
(2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานตรวจสอบภายใน เพื่อใหบุคลากร

ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรบับริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง 
และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติตามที่หนวยงานกำหนด 
1. วางแผนการปฏิบัติงานที่ตนเองรับผิดชอบ และรวมวางแผนของหนวยงานเพื่อใหบรรลุเปาหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
2. ตรวจสอบดานการเงิน บัญชี พัสดุ ตรวจสอบระบบงาน ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

ตรวจสอบการใชงบประมาณ ตรวจสอบ IT และตรวจสอบโครงการ รวมถึง ตรวจสอบเรื่องอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
ตลอดจนประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหนวยงาน สวนงาน และมหาวิทยาลัย 

3. ศึกษา คนควา วิเคราะห เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
4. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ นำเสนอขอเท็จจริง ขอคิดเห็น หรือขอเสนอแนะที่ เปนประโยชน

ในการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจ รวมถึง ติดตามการปฏิบัติงานรายงานผลการตรวจสอบ 
5. ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ อาทิ การใหคำปรึกษาแนะนำ การถายทอดความรู การตอบปญหาและชี้แจง

เรื่องตาง ๆ 
6. ประสานงานกับผูบริหาร เจาหนาที่ของหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง 
ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ทางดานการเงิน การบัญชี พาณิชยศาสตร หรือบริหารธุรกิจ 
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