








(เอกสารแนบท้ายประกาศ) 
 

 
 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
ต าแหน่งที่ 1 :  พนักงานบัญชี 

         
 

หน้าที่หลัก     
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการบัญชีตามแบบหรือแนวปฏิบัติ เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดถี่ถ้วน  
และถูกต้องแม่นย าสูง ต้องใช้การวิเคราะห์และการตัดสินใจ ภายใต้การก ากับตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน         
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอ่ืนในงานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบัน  
หรือจะท าให้งานโดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ   ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ดังนี้  

1. ตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบรายงานการเงิน และหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
2. รวบรวมข้อมูลและเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี 
3. จัดท ารายงานและผลการตรวจสอบบัญชี 
4. เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาเก่ียวกับบัญชี และรายงานการเงินที่ไม่ถูกต้อง  
5. ให้ข้อมูล ค าแนะน า เกี่ยวกับปัญหาทางการบัญชี และการตรวจสอบบัญชีที่อยู่ในความ

รับผิดชอบ 
6. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข การปฏิบัติงานการบัญชี การเงิน  
 และก าหนดประเภทบัญชีที่ต้องจัดท า 
7.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัต ิ
        การศึกษา            ปริญญาตรีทางบัญชี 
        ประสบการณ์        มีประสบการณ์ในการท างานบัญชีจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
        คุณสมบัติอ่ืน ๆ     ใช้คอมพิวเตอร์ได้ดี 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้เกี่ยวกับงานบัญชีอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความสามารถในการศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 
3. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมที่เกี่ยวข้องอย่างน้อย 1 โปรแกรม 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ อย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

ในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดถูกต้อง และแม่นย า 
6. มีความรู้เป็นอย่างดีเกี่ยวกับกฎหมายและข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของสถาบัน 

ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
7. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
8. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมกับ 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
9. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับงานและแผนงานของสถาบันและงานของหน่วยงานอ่ืนและมีความเข้าใจ

ในส่วนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
10. มีความรู้ทั่วไปดีเก่ียวกับรัฐธรรมนูญ และเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
11. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสัมพันธ์ดี 

  
 



(เอกสารแนบท้ายประกาศ) 
 

 
 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
ต าแหน่งที่ 2 : พนักงานการเงินและงบประมาณ 

         
 

หน้าที่หลัก     
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและงบประมาณ ตามแบบหรือแนวปฏิบัติ เป็นงานที่ต้องใช้ความ
ละเอียดถี่ถ้วนและถูกต้องแม่นย าสูง ต้องใช้การวิเคราะห์และการตัดสินใจ ภายใต้การก ากับตรวจสอบ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
หน้าที่อ่ืน         
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอ่ืน ในงานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบัน  
หรือจะท าให้งานโดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ   ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ดังนี้  

1. รวบรวมข้อมูลเพื่อประกอบการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
3. จัดท าประมาณการรายได้ รายจ่ายประจ าปี 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
5. ช่วยวิเคราะห์และพิจารณาขั้นต้นเกี่ยวกับการจัดสรรเงินงบประมาณ ตรวจสอบท ารายงาน 

และประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามงบประมาณ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท  
7. จัดท ารายงานการใช้จ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน 
8. ศึกษาค้นคว้าเรื่องต่าง ๆ เพ่ือประกอบการวิเคราะห์งบประมาณและประกอบการพิจารณาวาง

หลักเกณฑ์ และปรับปรุงแก้ไขระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณและการเงิน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวข้อง 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



2 

คุณสมบัต ิ
การศึกษา  ปริญญาตรีทางบัญชี หรือ พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ 

   หรือ บริหารรัฐกิจ (การคลัง) บริหารธุรกิจ (การเงิน)  
   ซึ่งได้ศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
ประสบการณ์ มีประสบการณ์เกี่ยวกับงานด้านการเงินจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
คุณสมบัติอ่ืน ๆ ใช้คอมพิวเตอร์ไดดี้ 

 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้เกี่ยวกับงานงบประมาณ / การเงิน อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูลวิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 
3. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างน้อย 1 โปรแกรม  
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ อย่างเหมาะสม กับการปฏิบัติงาน 

ในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดถูกต้อง และแม่นย า 
6. มีความรู้เป็นอย่างดีเกี่ยวกับกฎหมาย และข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของสถาบัน 

ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
7. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
8. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ อย่างเหมาะสมกับ 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
9. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับงานและแผนงานของสถาบัน และงานของหน่วยอ่ืน และมีความเข้าใ จ 

ในส่วนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
10. มีความรู้ทั่วไปดีเก่ียวกับรัฐธรรมนูญ และเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
11. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสัมพันธ์ดี 

  
 



(เอกสารแนบท้ายประกาศ) 
 

 
 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
ต าแหน่งที่ 3 : พนักงานพัสดุ 

         
 

หน้าที่หลัก     
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานพัสดุ ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ควบคุมทะเบียนพัสดุ ตรวจนับ
พัสดุประจ าปีและการจัดจ าหน่ายพัสดุ สนับสนุนและให้ค าปรึกษาด้านการบริหารงานพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน  
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอื่นในงานท่ีเป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบัน หรือจะ
ท าให้งานโดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล ดังนี้ 

1. จัดซื้อ จัดหา ว่าจ้าง ตรวจรับ และเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑ์  
2. ดูแลและจัดให้มีการซ่อมแซม พัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอุปกรณ์ เครื่องใช้ต่าง ๆ 
3. วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุครุภัณฑ์ 
4. ศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของพัสดุครุภัณฑ์ เช่น ระบบราคา การเสื่อมราคา ประโยชน์ใช้

สอย ค่าบริการ ค่าอะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพ 

5. เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดหา จัดซื้อ พัสดุครุภัณฑ์ 
6. จัดท าทะเบียนรายการพัสดุ ทรัพย์สินของส านักงานเพ่ือการตรวจสอบ 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัต ิ
 การศึกษา ปริญญาตรี ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหารธุรกิจ การเงิน 
   การธนาคาร นิติศาสตร์ 
 ประสบการณ์ มีประสบการณ์เกี่ยวกับงานพัสดุจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 คุณสมบัติอ่ืน ๆ ความสามารถด้านภาษาอังกฤษอยู่ในระดับดี 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบปฏิบัติอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ 
2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูลวิเคราะห์ปัญหา สรุปเหตุผล และการเขียนรายงาน 
3. สามารถใช้งานระบบจัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) ของกรมบัญชีกลาง และสามารถใช้

คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office ได้ดี 
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดถูกต้อง และแม่นย า 
5. มีความรู้เป็นอย่างดีเกี่ยวกับกฎหมาย และข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของสถาบัน  

ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
6. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
7. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการการและงานสารบรรณ อย่างเหมาะสมกับ 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
8. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับงานและแผนงานของสถาบัน และงานของหน่วยงานอ่ืน และมีความเข้าใจ 

ในส่วนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
9. มีความสามารถติดต่อประสานงานและการเจรจาต่อรอง 
10. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสัมพันธ์ดี 



(เอกสารแนบท้ายประกาศ) 
 

 
 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
ต าแหน่งที่ 4 : พนักงานสื่อสารองค์กรและนักศึกษาสัมพันธ์ 

         
 

หน้าที่หลัก     
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์การถ่ายภาพ เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ภายใต้การก ากับตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน  
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอ่ืน ในงานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบัน 
หรือจะท าให้งานโดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์ โดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

1. ถ่ายภาพนิ่ง ถ่ายวีดิโอ ตัดต่อ คลิปสั้น และออกแบบกราฟฟิก เพ่ือใช้ในงานประชาสัมพันธ์ 
2. เขียนข่าวประชาสัมพันธ์ ปฏิทินข่าวประชาสัมพันธ์ ร่างค าแถลงข่าว และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. ออกแบบกราฟฟิก และจัดท าข่าวสาร เอกสารความรู้ต่าง ๆ เพื่อให้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

เช่น รายงานประจ าปี สื่อประชาสัมพันธ์ 
4. ด าเนินงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งสื่อออนไลน์ และออฟไลน์ 
5. ติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชน และเครือข่ายด้านงานสื่อสารองค์กรของสถาบันฯ ทั้งหน่วยงาน

ภาครัฐและเอกชน 
6. รวบรวม และวิเคราะห์ช่องทางการสื่อสารออนไลน์ของสถาบัน อาทิ เฟซบุ๊ค ยูทูป Tiktok 

และสื่อออนไลน์อื่น ๆ โดยจัดท าเป็นรายงานเดือนละ 1 ฉบับ 
7. มีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดีเกี่ยวกับ ระบบการเมืองการปกครอง รัฐธรรมนูญ รัฐสภา  

และสถาบันการเมือง 
8. มีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดีเกี่ยวกับ กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของ

สถาบันที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัต ิ
 การศึกษา ปริญญาตรี ทางด้านวารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ สื่อสารมวลชน ดิจิทัลมีเดีย  
   ภาพยนตร์ การประชาสัมพันธ์ จิตวิทยา การบริหารจัดการ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ 
   รัฐประศาสนศาสตร์ การเมืองการปกครอง หรือสาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ประสบการณ์ มีประสบการณ์ด้านการท างานที่เกี่ยวข้องกับงานสื่อสารองค์กร งานประชาสัมพันธ์ 
   งานถ่ายภาพ บันทึกวิดิโอ งานตัดต่อ มีเดีย โปรดักชั่นเฮ้าส์ กราฟฟิกจะได้รับ 
   การพิจารณาเป็นพิเศษ 
 คุณสมบัติอ่ืน ๆ สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้ดี สามารถใช้โปรแกรมออกแบบกราฟฟิกได้ดีจะได้รั บ 
   การพิจารณาเป็นพิเศษ 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ความสามารถเป็นอย่างดีเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์  และสื่อสมัยใหม่ รูปแบบต่างๆ 
เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

2. มีความสามารถในการศึกษาค้นคว้า วิ เคราะห์ข้อมูล เ พ่ือประกอบการวิจัย วางแผน
ประชาสัมพันธ์ ก าหนดนโยบาย แผนยุทธศาสตร์เพ่ือการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 

3. มีความรู้เรื่องการสื่อสาร สามารถออกแบบ จัดกิจกรรม นิทรรศการ หรือโครงการต่างๆ รวมทั้ง
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ 

4. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างน้อย 1 โปรแกรม 
5. มีความรู้ทั่วไปดีมากเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
6. มีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดีเกี่ยวกับ ระบบการเมืองการปกครอง รัฐธรรมนูญ รัฐสภา  

และสถาบันการเมือง 
7. มีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดีเกี่ยวกับ กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของ

สถาบันที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
8. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ เป็นอย่างดี และเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
9. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสัมพันธ์ดี มีจิตบริการ 



(เอกสารแนบท้ายประกาศ) 
 

 
 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
ต าแหน่งที่ 5 : พนักงานโสตทัศนศึกษา 

         
 

หน้าที่หลัก     
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษา ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวปฏิบัติที่มีอยู่เป็นงานที่ต้องใช้
ความละเอียดถูกต้องและอาจมีการตัดสินใจ ภายใต้การก ากับตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน  
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอ่ืนในงานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบันหรือ 
จะท าให้งานโดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

1. ผลิตสื่อประเภทต่าง ๆ ได้แก่ การถ่ายทอดสดออนไลน์ การผลิตวิดิทัศน์ ตัดต่อคลิปสั้น ถ่ายภาพ 
ภาพสไลด์ แผ่นใส โปสเตอร์ ตารางแสดงข้อมูล สถิติต่าง ๆ แผนที่  

2. ท าอาร์ตเวิร์ค ท าเพลท และงานศิลป์ประเภทต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 
จัดนิทรรศการ และประชาสัมพันธ์ 

3. จัดหา จัดเตรียม ควบคุม ดูแล จัดเก็บ รักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เช่น  
เครื่องบันทึกเสียง เครื่องฉายภาพยนตร์ เครื่องฉายสไลด์ เครื่องฉายวิดีโอ รวมถึงการดูแลรักษา
ระบบถ่ายทอดสดออนไลน์  

4. ควบคุมดูแลห้องเรียนให้อยู่ในภาพที่สามารถใช้งานได้เป็นอย่างดีในทุกโอกาส 
5. ให้ค าปรึกษา แนะน าการใช้ บ ารุงรักษาวัสดุและอุปกรณ์โสตทัศน์แก่หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัต ิ
 การศึกษา ปริญญาตรี ทางโสตทัศนศึกษา เทคโนโลยีทางการศึกษา เทคโนโลยีและสื่อ 
   ทางการศึกษา หรือสาขาวิชาทางนิเทศศาสตร์ วารสารศาสตร์ หรือสื่อสารมวลชน 
   หรือสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ประสบการณ์ มีประสบการณ์เกี่ยวกับงานด้านโสตทัศนศึกษาจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 คุณสมบัติอ่ืน ๆ สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้ดี 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ความสามารถเก่ียวกับงานโสตทัศนศึกษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างน้อย 1 โปรแกรม  
3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  

ในหน้าที่ 
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดถูกต้อง 
5. มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของสถาบันที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
6. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล และวิเคราะห์ปัญหา 
7. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
8. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานสารบรรณอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
9. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับงานและแผนงานของสถาบันและงานของหน่วยงานอ่ืน และมีความเข้าใจ

ในส่วนที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 
10. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับรัฐธรรมนูญ และเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
11. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสัมพันธ์ดี 



(เอกสารแนบท้ายประกาศ) 
 

 
 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
ต าแหน่งที่ 6 : พนักงานบริหารงานทั่วไป 
         

 
หน้าที่หลัก     
 ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บริการทั่วไป หรือด้านการเงินและบัญชี หรือด้านพัสดุ หรือ 
ด้านบุคลากร ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน                
 ใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงาน  
หรือการบริหารราชการทั่วไป เพ่ือสนับสนุน ปฏิบัติ บริหารจัดการ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอ่ืนในงาน  
ที่ได้รับมอบหมาย หรืองานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบันเพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์และด าเนินไป 
ได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ   ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ 
โต้ตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ บรรลุวัตถุประสงค์
และมีประสิทธิภาพ 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการเอกสารราชการ ตามระบบสารบรรณ รับ-ส่ง ลงทะเบียน 
แยกประเภท ออกเลขท่ีหนังสือ เก็บรักษา ค้นหา และจัดส่งเอกสาร 

3. จัดการประชุม จัดเตรียมเอกสาร จัดสถานที่ จัดท ารายงานการประชุมและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

ด าเนินเป็นไปด้วยความราบรื่น 
5. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น กลั่นกรองเรื่อง จัดเตรียมเอกสารเพ่ือสนับสนุนงาน 

ของผู้บริหารและส านักงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัติ 
 การศึกษา ปริญญาตรีทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ ศิลปศาสตร์ อักษรศาสตร์ เลขานุการ หรือ
   สาขาที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ 
 ประสบการณ์ มีประสบการณ์ด้านการประสานงาน งานพิธีการ หรือการจัดการประชุมจะได้รับ
   การพิจารณาเป็นพิเศษ 
 คุณสมบัติอ่ืน ๆ ความสามารถด้านภาษาอังกฤษอยู่ในระดับดี 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพิธีการหรือรัฐพิธีต่าง ๆ 
2. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของสถาบัน 
3. มีความสามารถในการติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอก และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ได้ดี 
5. สามารถใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรม Microsoft Office ได้ดี  และสามารถน าเทคโนโลยี

ปัญญาประดิษฐ์มาประยุกต์ใช้ในการท างานได้ 
6. มีความรู้ความสามารถอย่างดีในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณ 
7. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ทั้งด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

 
 



(เอกสารแนบท้ายประกาศ) 
 

 
 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
ต าแหน่งที่ 7 : พนักงานบริหารอาคารสถานที่ 
         

 
หน้าที่หลัก     
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลบริหารจัดการอาคารทุกอาคารของสถาบัน ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย
สมบูรณ์พร้อมใช้งาน รวมทั้งบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมให้สอดคล้องกับมาตรฐาน
องค์การสีเขียว (Green Office) และมาตรฐานความปลอดภัยสากล  บริหารก ากับงานตรวจสอบ งานซ่อม
บ ารุงรักษาอาคารให้เป็นไปตามแผน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน  
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอ่ืน ในงานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบันหรือ  
จะท าให้งานโดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ ปฏิบัติงานที่ยากเก่ียวกับงานบริหารอาคารสถานที่ โดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

1. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมให้มีความพร้อมและสอดคล้องกับมาตรฐาน
องค์การสีเขียว (Green Office) และมาตรฐานความปลอดภัยสากล   

2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลบริหารจัดการอาคารทุกอาคารของสถาบัน ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
สมบูรณ์พร้อมใช้งาน 

3. จัดท าแผนการบ ารุงรักษาอาคาร ระบบต่างๆ ในอาคาร  อุปกรณ์ป้องกันภัย อุปกรณ์อ านวย
ความสะดวก ระบบการสื่อสาร  

4. จัดท าแผนงานบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน  ระบบ BAS/BMS System, Fire Alarm, RMS System 
Digital meter) , CCTV System, MATV System, Public address System, Security & 
Access control system, UPS System , Lighting Control / Dimmer System, Telephone 
System, Lift & Mobile Lift, Escalator & travelator. 

5. จัดแผนรับมือเมื่อสถานการณ์หากเกิดเหตุอัคคีภัย แผ่นดินไหว หรือเหตุร้ายแรงต่ออาคารสถานที่ 
และเป็นผู้น าการฝึกซ้อมอพยพ 
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6. วางแผนและจัดท ารายงานค่าใช้จ่ายด้านอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ จัดท างบประมาณประจ าปี 
ควบคุมค่าใช้จ่ายให้อยู่ในงบประมาณที่ก าหนด และจัดสรรการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

7. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะเกี่ยวกับการดูแลบ ารุงรักษาอาคาร สถานที่ และสภาพแวดล้อม 
8. ก ากับและจัดหาผู้รับเหมาร่วมกับกลุ่มงานพัสดุ วิเคราะห์ราคา คุณภาพงาน ตรวจสอบ และ

ตรวจรับงานผู้รับเหมาได้อย่างถูกต้องและมีคุณภาพ 
9. รายงานผลการตรวจสอบคุณภาพผู้รับเหมา พร้อมประสานการท างานให้เป็นไปตามมาตรฐานที่

ถูกต้อง 
10. บริหารจัดการการปฏิบัติงานของแม่บ้าน, เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย, เจ้าหน้าที่บริหาร

อาคาร ให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลมากที่สุด 
11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัต ิ
 การศึกษา ปริญญาตรี สาขาวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า สถาปัตยกรรม 
   การบริหารทรัพยากรอาคาร หรือสาขาที่เก่ียวข้อง 
 ประสบการณ์ มีประสบการณ์ท างานด้านงานอาคาร ซ่อมบ ารุงระบบอาคาร 3 ปีขึ้นไป และหากมี  
   ประสบการณ์ด้านระบบไฟฟ้าแรงสูง ระบบปรับอากาศ หรือ  Fire Protection 
 คุณสมบัติอ่ืน ๆ มีความกระตือรือร้นที่จะเรียนรู้การท างานอย่างมืออาชีพ มีทักษะ การสื่อสาร  
   ทักษะในการแก้ไขปัญหา และการน าทีม สามารถใช้ ภาษาอังกฤษได้เป็นอย่างด ี
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ด้านกฎหมายอาคารและมาตรฐานความปลอดภัย มาตรฐานองค์การสีเขียว (Green 
Office) และมาตรฐานความปลอดภัยสากล   

2. มีความรู้ความสามารถเป็นอย่างดีด้านงานระบบอาคาร (Building System) 
3. มีความสามารถในการอ่านแบบและใช้เครื่องมือวัดต่าง ๆ ได้ 
4. ใช้คอมพิวเตอร์พื้นฐาน และโปรแกรมงานซ่อมบ ารุง (CMMS) ได ้
5. รู้ จั กการท างานของระบบไฟฟ้า BAS/BMS System, Fire Alarm, RMS System (Digital 

meter) , CCTV System, MATV System, Public address System, Security & Access 
control system, UPS System , Lighting Control /  Dimmer System, Telephone 
System, Lift & Mobile Lift, Escalator & travelator. 

6. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
7. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสัมพันธ์ดี 



(เอกสารแนบท้ายประกาศ) 
 

 
 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
ต าแหน่งที่ 8 : เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์ 

         
 

หน้าที่หลัก     
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับต่างประเทศตามแบบหรือแนวปฏิบัติ ต้องใช้การ
วิเคราะห์ ตัดสินใจ อาจให้การก ากับตรวจสอบผู้อ่ืนเป็นครั้งคราว ภายใต้การก ากับตรวจสอบบ้าง และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน  
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอ่ืน ในงานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบัน 
หรือจะท าให้งานโดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการติดต่อกับต่างประเทศ  โดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

1. เตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการประชุมระหว่างประเทศ หรือการไปร่วมประชุมของผู้บริหารระดับสูง 
ในต่างประเทศ 

2. ร่างหนังสือโต้ตอบเป็นภาษาต่างประเทศ แปลเอกสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ 
3. รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และติดตามประเมินผล จัดท าบันทึก สรุปรายงานการประชุม 

ความร่วมมือกับต่างประเทศเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 
4. จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการเจราจาความร่วมมือทางวิชาการและสนับสนุนงานตามพันธกิจ 

กับต่างประเทศเพ่ือให้การประชุมเจรจาบรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนด ส่งเสริม สนับสนุนการ
ด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษา ฝึกอบรม ศึกษาดูงานที่เกี่ยวกับความร่วมมือกับต่างประเทศ 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพิธีการทูต การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ให้แก่ผู้ เชี่ยวชาญ 
เจ้าหน้าที่ต่างประเทศที่เข้ามาช่วยเหลือตลอดถึงงานต้อนรับแขกชาวต่างประเทศ 

6. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านการต่างประเทศเพ่ือจัดท าเป็นฐานข้อมูล 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คุณสมบัต ิ
 การศึกษา ปริญญาตรี  ทางรัฐศาสตร์  (ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ) อักษรศาสตร์   
   ศิลปะศาสตร์ (ภาษาต่างประเทศ) สังคมศาสตร์ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
   และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง ทั้งชาวไทย หรือ ชาวต่างชาติ 
 ประสบการณ์ มีประสบการณ์งานวิเทศสัมพันธ์ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 คุณสมบัติอ่ืน ๆ ภาษาอังกฤษดีมากทั้งพูดและเขียน และควรมีความรู้ภาษาต่างประเทศอีก 1 ภาษา 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ความสามารถเป็นอย่างดีเก่ียวกับงานวิเทศสัมพันธ์ 
2. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 
3. สามารถใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรม Microsoft Office ได้ดี  และสามารถน าเทคโนโลยี

ปัญญาประดิษฐ์มาประยุกต์ใช้ในการท างานได้ 
4. มีความรู้ความเข้าในเป็นอย่างดีเกี่ยวกับ ระบบการเมืองการปกครอง รัฐธรรมนูญ รัฐสภา  

และสถาบันการเมือง 
5. มีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดีเกี่ยวกับ กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศ 

ของสถาบันที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
6. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่  

การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
7. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย และภาษาอังกฤษเป็นอย่างดี และเหมาะสมแก่ 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
8. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
9. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ใน ความรับผิดชอบ 
10. มีความสามารถสูงในการประสานงาน การเจรจาและมีมนุษยสัมพันธ์ดี 



(เอกสารแนบท้ายประกาศ) 
 

 
 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
ต าแหน่งที่ 9 : เจ้าหน้าที่บริหารอาคารสถานที่ 

         
 

หน้าที่หลัก     
 ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงเชิงแก้ไขระบบสาธารณูปโภคของอาคาร ระบบงานโยธาอาคารและสถานที่  
งานระบบสุขาภิบาล งานระบบไฟฟ้า ระบบสื่อสารอาคารส านักงาน ระบบปรับอากาศและระบายอากาศ  
ให้เป็นไปแผน ตามมาตรฐานความปลอดภัยสากล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน  
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอ่ืน ในงานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบัน 
หรือจะท าให้งานโดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ ปฏิบัติงานที่ยากเก่ียวกับงานบริหารอาคารสถานที่ โดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

1. ตรวจสอบ ดูแล และบ ารุงรักษาระบบอาคารประจ าวัน (Daily Check) ได้แก่ ระบบไฟฟ้า  
แสงสว่าง ระบบน้ า ระบบปรับอากาศ ระบบควบคุมเพลิงไหมอัตโนมัติ และระบบแจ้งเหตุเพลิง
ไหม้ ระบบสื่อสาร ให้มีความพร้อมในการใช้งาน และใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และจัดท า
รายงาน 

2. ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงเชิงป้องกันตามแผนและรายงานผล รวมทั้งปฏิบัติการซ่อมแซมระบบ
สาธารณูปโภคของอาคาร และอุปกรณ์ที่ขัดข้องหรือเสียหายเบื้องต้นและประสานงานต่อไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3. บันทึกการใช้พลังงานที่เกิดขึ้นของระบบสาธารณูปโภคและสถานที่ท างาน เช่น การใช้ ไฟฟ้า  
การใช้น้ า 

4. ศึกษาและท าความเข้าใจแผนฉุกเฉิน เตรียมความพร้อมส าหรับกรณีฉุกเฉินต่าง ๆ รวมทั้งเข้าร่วม
การซ้อมหนีไฟ และการฝึกอบรมต่าง ๆ  

5. รักษาและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ เพียงพอ พร้อมใช้
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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6. ตรวจสอบ และจัดท าบันทึกรายการอุปกรณ์เครื่องมือช่าง และวัสดุสิ้นเปลืองทุกเดือน ปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านการต่างประเทศเพ่ือจัดท า
เป็นฐานข้อมูลปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัต ิ
 การศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขาช่างไฟฟ้า  
   ช่างเครื่องกล ช่างโยธา หรือสาขาเทคนิคท่ีเกี่ยวข้อง 
 ประสบการณ์ มีประสบการณ์ท างานด้านงานอาคาร ซ่อมบ ารุงระบบอาคาร 1 ปีขึ้นไป 
 คุณสมบัติอ่ืน ๆ มีความกระตือรือร้นที่จะเรียนรู้การท างานอย่างมืออาชีพ มีทักษะการสื่อสาร  
   และสามารถแก้ไขปัญหาปัญหาได้ 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ด้านกฎหมายอาคารและมาตรฐานความปลอดภัย มาตรฐานองค์การสีเขียว (Green 
Office) และมาตรฐานความปลอดภัยสากล   

2. มีความรู้ความสามารถเป็นอย่างดีด้านงานระบบอาคาร (Building System) 
3. มีความสามารถในการอ่านแบบและใช้เครื่องมือวัดต่าง ๆ ได้อ่ านแบบก่อสร้างหรือแบบระบบ

ไฟฟ้าได้ในระดับเบื้องต้น 
4. ใช้คอมพิวเตอร์พื้นฐาน และโปรแกรมงานซ่อมบ ารุง (CMMS) ได ้
5. ความรู้พื้นฐานระบบไฟฟ้า น้ า สุขาภิบาล และระบบดับเพลิง 
6. ใช้เครื่องมือช่างพ้ืนฐานได้ เช่น มัลติมิเตอร์ เครื่องมือวัดแรงดัน/น้ า 
7. มีความรู้ความเข้าใจด้านความปลอดภัยในการท างาน 
8. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสัมพันธ์ดี 


