
เอกสารหมายเลข ๑ 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

แนบท้ายประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
ครั้งที่ ๑/๒๕๕๘ 

………………………………………………………………………………………. 
 ๑. ต าแหน่งนักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 
   คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
    ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่าง อ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์ สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ 
หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ     

ในการท างาน ปฏิบัติงานทางด้านวิชาการเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
    (๑) ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศภาครัฐ และการส่งเสริม 

สนับสนุน ให้มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไปประยุกต์ใช้ เพ่ือให้งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมีประสิทธิภาพ 

(๒) ช่วยรวบรวมข้อมูล และร่วมจัดท าโครงการต่างๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงและนโยบายของรัฐบาล ในการบริหารจัดการงานในโครงการต่างๆของส่วนราชการเพ่ือให้การด าเนินงานที่
เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(๓) ร่วมศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการก าหนดมาตรการด้านความมั่นคงปลอดภัยบน
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และวิธีป้องกันการกระท าที่เป็นภัยคุกคามต่อระบบคอมพิวเตอร์ ควบคุมดูแลเว็บไซต์ที่ผิด
ศีลธรรมหรือผิดกฎหมาย เพ่ือรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล เว็บไซต์ และป้องกันการก่ออาชญากรรมทาง
คอมพิวเตอร์ 

(๔) รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านสื่อสารและโทรคมนาคม เพ่ือใช้ในการก าหนด
นโยบายด้านการสื่อสารและโทรคมนาคม 

(๕) ร่วมด าเนินการเก่ียวกับก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการขออนุญาตการจด
ทะเบียน และก ากับดูแลธุรกิจบริการเกี่ยวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือสามารถก าหนดแนวทางการก ากับดูแล
ธุรกิจบริการเกี่ยวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 (๖) ช่วยตรวจสอบข้อมูลและน าข้อมูลเข้าสู่คลังข้อมูลและฐานข้อมูล และช่วยดูแล
บริหารจัดการคลังข้อมูลและฐานข้อมูล เพ่ือดูแลบริหารจัดการคลังข้อมูลและฐานข้อมูล ให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถ             
ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



-๒- 
(๗) ช่วยเตรียมข้อมูลตามผลการวิเคราะห์และติดตามความคืบหน้าในการจัด               

ส่งข้อมูลตามที่ได้รับการร้องขอ เพื่อสามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้ข้อมูล 
๒. ด้านการวางแผน 

    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพือ่ให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลส าฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล และข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔. ด้านการบริการ 
(๑) ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ให้สามารถงาน

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารได้ด้วยตนเอง 
(๒) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการหรือเอกชนในการน าระบบไปใช้ใน

การปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเหลือผู้ใช้หากมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานระบบสารสนเทศ 
 

๒. ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา การบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ          

ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐาน

การท าสัญญา และเอกสารต่างๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรง
กับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

(๒) ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน 
รวมทั้งการบริหารทางด้านอ่ืนๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด     
มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

(๓) จัดท ารายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน 

 



-๓- 
๒. ด้านการวางแผน   
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล และข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ      
(๑) ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ

และเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้ง ช่วยแก้ปัญหาข้อ
ขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๒) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

๓. ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชานิติศาสตร์ หรือสาขาวิชาศึกษาศาสตร์ 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
(๒) ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่นการตกลงราคา การสอบราคา 

ประกวดราคา วิธีพิเศษ และกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
(๓) จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ ของ

วัสดุ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
(๔) ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
(๕) จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการ        

อีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการมากท่ีสุด 
 
 



-๔- 
(๖) ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่นให้ค าแนะน า ในการ

ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือ
ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๒. ด้านการวางแผน   
    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน            

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล และข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ      
(๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ           

ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่
เป็นประโยชน์   

 (๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ
ที่เก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

๔. ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
บริหารธุรกิจ สาขาวิชารัฐศาสตร์ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารรัฐกิจ 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานทางด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ศึกษา รวบรวม และวิ เคราะห์ข้อมูลทั้ งในและต่างประเทศ เพ่ือปร ะกอบ               

การวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของ                   
ส่วนราชการ 

(๒) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือประกอบ             
การด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 



-๕- 
(๓) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและ

ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและ การถ่ายทอดความรู้  
การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรียนทุนและบุคลกรภาครัฐในต่างประเทศ รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะ
นโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

(๔) ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง              
และการวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการ 

(๕) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผล
การปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

(๖) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการ
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

(๗) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
(๘) ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร  เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง          

ผู้มีความรู้ความสามรถให้ด ารงต าแหน่ง 
๒. ด้านการวางแผน   

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล และข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ      
(๑) ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน   

(๒) ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจาณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

(๓) ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๖- 
๕. ต าแหน่งนักวิชาการเผยแพร่ปฏิบัติการ 

   คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา           
นิเทศศาสตร์ สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชาสื่อสารมวลชนและสารสนเทศศาสตร์ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ           

ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการเผยแพร่ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการก าหนดนโยบายแผนยุทธศาสตร์  

ในการเผยแพร่ ข่าวสารและความรู้ เพื่อให้การปรับปรุงงานด้านการเผยแพร่ของหน่วยงานให้ดียิ่งขึ้น 
(๒) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมข้อมูลทางวิชาการและวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือใช้ประกอบ

ในการจัดท าแผนงานโครงการและการเผยแพร่กิจกรรม ความรู้ของหน่วยงาน 
(๓) ร่วมศึกษาวิจัยด้านการเผยแพร่กิจกรรมข่าวสาร ความรู้และสรุปผลการศึกษา เพ่ือ

ใช้ประกอบในการก าหนดนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการด าเนินงานเผยแพร่กิจกรรมข่าวสาร ความรู้ของ
หน่วยงาน และเผยแพร่แก่หน่วยงานอื่น 

(๔) ส ารวจ รวบรวม วิเคราะห์ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะของกลุ่มเป้าหมายเพ่ือใช้ ในการ
ก าหนดนโยบาย แผนยุทธศาสตร์และโครงการเก่ียวกับการด าเนินงานเผยแพร่ กิจกรรม ข่าวสาร ความรู้ 

(๕) เรียบเรียงข่าวสาร บทความ เพ่ือเผยแพร่แก่กลุ่มเป้าหมายผ่านสื่อ และช่องทางการ
เผยแพร่ต่างๆ  

(๖) จัดท าสื่อ เพื่อเผยแพร่กิจกรรม ข่าวสาร ความรู้ของหน่วยงานแก่กลุ่มเป้าหมายผ่าน
ช่องทางการสื่อสาร 

(๗) ด าเนินการเผยแพร่กิจกรรม ความรู้ และประสานงานการเผยแพร่กับหน่วยงานอ่ืนๆ 
เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ และทัศนคติแก่ประชาชนเกี่ยวกับความรู้และข่าวสารผลงานของหน่วยงานผ่านสื่อและ
ช่องทางการเผยแพร่ต่างๆ 

(๘) ก ากับดูแลการเผยแพร่กิจกรรม ข่าวสาร ความรู้ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมาย 

(๙) ร่วมด าเนินการประเมินผล การด าเนินงานเผยแพร่กิจกรรม ข่าวสาร ความรู้ เพ่ือ
ปรับปรุงการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๑๐) จัดท าระบบและฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการเผยแพร่
กิจกรรม ข่าวสาร ความรู้ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. ด้านการวางแผน   
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 



-๗- 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน               
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล และข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ      
(๑) ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เพ่ือการเผยแพร่เบื้องต้นแก่ส่วนราชการ หน่วยงาน 

องค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน ภาคประชาชน และสื่อมวลชน 
(๒)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ความรู้เบื้องต้นแก่บุคคลผู้ที่สนใจทั่วไป เพ่ือประโยชน์และ

สร้างความเข้าใจแก่บุคคลทั่วไป 
 

๖. ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
   คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   ระดับปริญญาตรี 
 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
บริหารธุรกิจ สาขาวิชารัฐศาสตร์ สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ สาขาวิชานิติศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารรัฐกิจ 
 ๗. ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

ระดับปริญญาโท 
 ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

บริหารธุรกิจ สาขาวิชารัฐศาสตร์ สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ สาขาวิชานิติศาสตร์ หรือสาขาวิชาบริหารรัฐกิจ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ           
ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคม ทั้งในแลต่างประเทศ เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของ        
ส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงสร้างทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคง 

(๒) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์
ของส่วนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการ
ให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

(๓) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงสร้าง           
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

 



-๘- 
(๔) ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ

ประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือ
ก าหนดยุทธศาสตร์ 

(๕) ศึกษา วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล            
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผล ให้
สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

๒. ด้านการวางแผน   
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน            
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล และข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ      
(๑) รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน

โครงการ   
(๒) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ

แผนเพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
๘. ต าแหน่งนักวิชาการช่างศิลป์ปฏิบัติการ 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรี  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตร

ศิลป์และประยุกต์ศิลป์ ทางศิลปกรรม ทางจิตรกรรม ทางประติมากรรม ทางศิลปะไทย ทางภาพพิมพ์ ทางทัศนศิลป์ 
หรือสาขาวิชาดุริยางค์ศาสตร์ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ          
ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการเผยแพร่ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องทางด้านศิลปกรรม และงานช่างสิบหมู่

เพ่ือเป็นข้อมูลในการออกแบบ เขียนแบบ อนุรักษ์ สร้างสรรค์งานด้านศิลปกรรม และงานช่างสิบหมู่ เพ่ือเป็นข้อมูลใน
การออกแบบ เขียนแบบ และอนุรักษ์ สร้างสรรค์งานด้านศิลปกรรมและรวบรวมองค์ความรู้ในการจัดท าเอกสารทาง
วิชาการ 

 



-๙- 
(๒) ออกแบบ เขียนแบบ อนุรักษ์สร้างสรรค์งานศิลปกรรม และงานช่างสิบหมู่           

เพ่ือการสืบทอด สร้างสรรค์ เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 
(๓) ซ่อมงานศิลปกรรมและงานช่างสิบหมู่ เพ่ืออนุรักษ์ผลงานศิลปกรรมของไทย        

ให้คงอยู่ต่อไป 
(๔) ร่วมจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่ประชาชนและ       

สืบทอดศิลปวัฒนธรรม 
(๕) ร่วมจัดนิทรรศการด้านศิลปกรรม เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

๒. ด้านการวางแผน   
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน

หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน             
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล และข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ      
ให้ค าแนะน าความรู้ด้านศิลปกรรม แก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเผยแพร่

ความรู้ 
  

๙. ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ           
ในการท างาน ปฏิบัติงานทางด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน          

ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

(๒) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

(๓) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม บันทึกและเรียบ
เรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆเพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์              
ของหน่วยงาน 



-๑๐- 
(๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 
 (๕) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร

ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
๒. ด้านการวางแผน   

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน             

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล และข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ      

ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 

ระดับปริญญาตรี 
๑๐. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
๑๑. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ด้านแนะแนวการศึกษา) 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
๑๒. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ด้านพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
๑๓. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ด้านการประเมินวัดผลการศึกษา) 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
๑๔. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ด้านวิจัยและนวัตกรรม) 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
 
 



-๑๑- 
๑๕. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ด้านศิลปวัฒนธรรม) 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
ระดับปริญญาโท 
๑๖. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
๑๗. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ด้านแนะแนวการศึกษา) 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางจิตวิทยา    

การแนะแนว หรือทางจิตวิทยาการศึกษา หรือทางจิตวิทยาอุตสาหกรรมและองค์การ หรือทางจิตวิทยาพัฒนาการ หรือ
ทางจิตวิทยาให้ค าปรึกษา 

๑๘. ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (ด้านวิจัยและนวัตกรรม) 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ              

ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนา            

งานด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง 
(๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย               

แผน มาตรฐาน การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา              
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(๓) จัดท าแผนงานต่างๆโครงการต่างๆเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุง             

ให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
(๕) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและ

มาตรฐาน  
(๖) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 

วิจัยเพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
 
 



-๑๒- 
๒. ด้านการวางแผน   

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน           

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 (๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล และข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ      

(๑) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทาง 
การศึกษาและแหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้ และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชน อย่างทั่วถึง 

(๒)  ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการความรู้ แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึง และ
สะดวก 

(๓) ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจ ให้แนวทางการศึกษาและแนวทาง           
การเลือกวิชาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

(๔) เผยแพร่การศึกษาเช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอาสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยี ทางการศึกษาอ่ืนๆเพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 


