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รายละเอยีดการเปดรบัสมคัรพนักงานสถาบันประเภทพเิศษ  
สายสนับสนุนวิชาการ 

ประจำปงบประมาณ  2567 

หนวยงาน 
ตำแหนงที่เปดรบัสมัคร 

(ตำแหนง) 

โรงพยาบาลพระจอมเกลาเจาคุณทหาร  
นักวิชาการเงินและบัญชี 1 

นักวิชาการพัสดุ 1 

คณะเทคโนโลยกีารเกษตร  
นักวิชาการพัสดุ 1 

คณะครศุาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
นักวิชาการศึกษา 2 

คณะทนัตแพทยศาสตร  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 

นักวิชาการเงินและบัญชี 1 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 

นักวิทยาศาสตร 1 

คณะบรหิารธรุกิจ  
นักวิชาการศึกษา 1 

เจาหนาที่ฝกอบรม 1 

คณะวศิวกรรมศาสตร  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6 

นักวิชาการพัสดุ 1 

วิศวกร 1 

นักวิชาการสงเสริมการลงทุน 1 

คณะศลิปศาสตร  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

คณะสถาปตยกรรม ศลิปะและการออกแบบ  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

คณะอตุสาหกรรมอาหาร  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

นักวิเทศสัมพันธ 1 

นักวิชาการศึกษา 1 

วิทยาลยัอตุสาหกรรมการบินนานาชาต ิ  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 
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รายละเอยีดการเปดรบัสมคัรพนักงานสถาบันประเภทพเิศษ  
สายสนับสนุนวิชาการ 

ประจำปงบประมาณ  2567 

หนวยงาน 
ตำแหนงที่เปดรบัสมัคร 

(ตำแหนง) 

สำนักงานคลัง  
นักวิชาการเงินและบัญชี 1 

สำนักงานบรหิารงานทัว่ไปและกจิการพเิศษ  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

สำนักงานบรหิารทรัพยากรบคุคล  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

สำนักงานบรหิารวารสารวิชาการ  
นักวิชาการศึกษา 1 

สาํนักทะเบยีนและบริการการศึกษา  
นักวิชาการคอมพิวเตอร 1 

นักวิชาการศึกษา 1 

สำนักบรหิารงานวจิยัและนวตักรรมฯ  
เจาหนาที่ทรัพยสินทางปญญา 1 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 
รวมทัง้สิน้ 38 
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รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะทนัตแพทยศาสตร 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตำแหนง  
นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
อัตราเลขท่ี 834(ก)  
 

ปริญญาตรี ทกุสาขา 
 

1. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการผลิตส่ือการเรยีนการสอนแบบ Online ใหกับคณาจารยของคณะ 
2. จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย การผลติวัสดอุุปกรณที่ใชในการจัด
แสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการบรรยายดำเนินไปโดยความเรียบรอย 
3. จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซมเครื่องเสยีง เคร่ืองฉาย ตลอดจนวัสดุอปุกรณตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
4. ใหคำปรึกษา แนะนำในดานการใชบำรุงรักษาเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย ตลอดจนโสตทัศนูปกรณแกคณาจารย
และบุคลากรในคณะ เพ่ือใหสามารถดำเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
5. ดูแลและจัดทำเว็บไซตคณะรวมถึงส่ือชองทางตาง ๆ ของคณะ 
6. ถายภาพและเก็บภาพทุกกิจกรรมของคณะ 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะทนัตแพทยศาสตร 
2 
 
 

ตำแหนง 
นักวชิาการเงนิและบญัช ี
(ศนูยบริการทันตกรรม 
สจล.)  
 
อัตราเลขท่ี 831(ก) 
 

ปริญญาตรี ทกุสาขา 1. ทำเร่ืองต้ังเบิก/ รวบรวมเอกสารเพ่ือการต้ังเบิก 
2. ทำสัญญาการยืมเงิน 
3. ทำรายงานการมอบอำนาจ 
4. ทำรายงานขอมูลการเบิกจาย 
5. จัดการคาสาธารณปูโภค 
6. ทำรายงานสถานะการเงิน 
7. ปฏบิัติงานดานการตรวจสอบงบประมาณและตรวจความถูกตองของเอกสารการเบิกจายเงินใหถกูตองตาม
กฎระเบียบ ขอบงัคับ และประกาศสถาบัน 
8. ปฏบิัติงานดานการจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณ บันทึกขอมูลในทะเบยีนคุมงบประมาณของสถาบัน 
(ระบบบัญชี 3 มิติ) และบันทึกขอมูลในทะเบียนคุมงบประมาณของคณะฯ 
9. ปฏบิัติงานดานการจัดทำเร่ืองขออนุมตัิการใชเงิน (โครงการทุกหมวด คาใชจายของสวนสนับสนุนวิชาการ) 
10. ปฏิบัติงานดานเงินยืมทดรองจายหมุนเวียนภายในคณะ (ตรวจสอบเอกสาร ทำทะเบียนคุม ติดตามทวง
ถาม) 
11. ปฏิบัติงานดานการรับเงิน (ออกใบแจงหนี้ ตรวจนับเงิน ออกใบเสร็จ สงสำนักงานคลงั) 
12. ปฏิบัติงานดานการทำรายงาน (รายงานความเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร รายงานการใชอำนาจตาม
มอบหมายของคณบดี รายงานการเบิกจายคาสาธารณปูโภค รายงานลูกหนี้รานคาคางชำระ) 
13. ปฏิบัติงานดานการจัดทำบันทึกขออนุมตัิโอนเงินรายได (โอนขามหนวยงานภายในสถาบัน ระหวางรหัส
หนวยงานภายในคณะ โอนคาสอนและบริการ) 
14. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะทนัตแพทยศาสตร 
3 ตำแหนง นกัวทิยาศาสตร

อัตราเลขท่ี 828(ก) 
 

ปริญญาโท  
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต
หรือ 
คุณวุฒิอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของ 
สาขาวชิา  
วิทยาศาสตรการแพทย 
หรือ สาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

1. สนับสนุนการเรียนการสอนของหลักสูตร 
2. การสนับสนุนการใชงานและการบำรุงรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตรและเครื่องมือวเิคราะหทางวัสดุ 
3. การสนับสนุนการดำเนินงานวิจัยคณะภาครัฐและภาคเอกชน (การบริการวิชาการ) 
4. สนับสนุนดานงานวิจัยของนักศึกษาและอาจารย 
5. จัดทำมาตรฐานหองปฏิบัติการตามมาตรฐานตาง ๆ 
6. จัดทำมาตรฐานความปลอดภัยหองปฏิบตัิการตามมาตรฐาน SHE 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

4 ตำแหนง  
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1012(ก) 
              1013(ก) 
              1014(ก) 
 

ปริญญาตรี ทกุสาขา 1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรางหนังสือโตตอบกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก จัดเตรียมวาระและทำ
รายงานการประชุม จัดทำเอกสารประกอบการต้ังเบิก รวมทั้งสนับสนุนการดำเนินงานตาง ๆ ภายในสวนงาน 
2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลสถิติ ประสานงานแผน จัดทำแผนการดำเนินงานและ
รายละเอียดโครงการ 
3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการ วิเคราะห ปฏิบัติการเชิงรุก และประสานงานกบัหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกสถาบัน 
4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับฝกอบรม ประชุมสัมมนา หรือกิจกรรมที่จัดข้ึนของสวนงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะอตุสาหกรรมอาหาร 
5 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 695(ก) 
 

ปริญญาตรี ทกุสาขา 1. ปฏบิัติงานดานงานธุรการ เชน รางโตตอบหนังสือ การเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม การบันทึกขอมูล
การผลิต-การจำหนวย การจดัทำประมาณการรายรับรายจายและการรายงานผลประกอบการประจำปของโรง
ผลิตน้ำด่ืมแคแสด 
2. ปฏิบัติงานดานการสรางรายไดเพื่อเพิ่มยอดผลิต-จำหนาย ใหกับโรงผลิตน้ำดื่มแคแสด กำหนดแผนธุรกิจ
ประจำป และการดำเนินการตามแผนท่ีต้ังไวในปงบประมาณ 
3. ปฏบิัติงานดานการตรวจสอบ บำรุงรักษาอุปกรณ รวมถึงใหคำแนะนำตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข ใน
การควบคุมการผลิตน้ำดื่มแคแสดใหเปนไปตามกฎหมาย รวมทั้งทวนสอบบันทึกการควบคุมกระบวนการผลิต 
และตองมีความรูในการควบคุมการผลิตทุกขั้นตอน 
4. ปฏบิัติงานดานการประสานงาน ทั้งหนวยงานภายในและภายนอกสถาบัน 
5. งานอื่น ๆ ตามที่คณะมอบหมาย 

6 ตำแหนง นกัวเิทศสัมพนัธ 
อัตราเลขท่ี 823(ก) 

ปริญญาตร ีสาขา 
- นิเทศศาสตร 
- ศิลปศาสตร  
- หรือสาขาอื่นที่เก่ียวของ 
 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง : 
ผูสมคัรที่สามารถอาน  
เขียน พูดภาษาอังกฤษได 
จะไดรับการพิจารณาเปน
พิเศษ 

1. ปฏิบัติงานดานงานวิเทศสัมพันธตาง ๆ ของคณะฯ และจัดทำเอกสารการขออนุมัติจัดโครงการ การขอ
อนุมัติเล้ียงรับรอง การขอหอพักสำหรับอาจารยและนักศึกษาตางประเทศ 
2. อำนวยความสะดวกตาง ๆ ใหแกอาจารย ผูเชี่ยวชาญ เจาหนาที่ และนักศึกษาตางประเทศ 
3. ปฏบิัติงานดานการประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก ใหคำปรึกษาแนะนำปรับปรุง แกไข ตอบ
ปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
4. รวบรวมขอมูลและขาวสาร จัดทำเอกสารขาวสารตาง ๆ ที่จะนำไปใชในการเสนอผูบริหาร เพื่อเผยแพร
ประชาสัมพันธ และดำเนินการประชาสมัพันธโดยวิธีการตาง ๆ 
5. ใหบริการดานประชาสัมพันธเก่ียวกับการติดตอตอนรับ ชี้แจง อำนวยความสะดวกแกผูมารับบริการ หรือมา
ติดตอ 
6. งานอื่น ๆ ตามที่คณะมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะอตุสาหกรรมอาหาร 
7 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 

อัตราเลขท่ี 781(ก) 
ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา 1. ตรวจสอบ กล่ันกรอง แกไข ใหคำปรึกษาดานงานบรหิารจัดการงานวิจัย 

2. ประสานงาน และจัดการประชุมที่เกี่ยวกับงานวิจัย ติดตาม สรุป วิเคราะห และประเมินผลการดำเนินงาน
วิจัยระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอกเพื ่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ ์ตามที่ 
กำหนดไว 
3. การสรางเครือขายการทำงานวิจยัและเสริมสรางศักยภาพดานสารสนเทศและดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
4. การจัดแสดงผลงาน นทิรรศการ 
5. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมลู ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
6. งานอื่น ๆ ตามที่คณะมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
8 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 738(ก) 

ปริญญาตรี ทกุสาขาวิชา ปฏิบตัิงานประจำศูนยพัฒนศึกษาวิศวกรรมศาสตร K-EES 
1. ดำเนนิการเก่ียวกับการเตรียมการอบรมที่เกี่ยวของ เชน เตรียมอุปกรณตาง ๆ และสถานที่ตาง ๆ 
2. ดำเนนิการประสานงานตาง ๆ เกี่ยวกับการอบรมและพันธกิจของ K-ees และคณะวิศวกรรมศาสตร 
3. ดำเนนิการจัดอบรมในรายวิชาและโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดำเนนิการขออนุมัติจัดโครงการ /จัดกิจกรรม / รายงานผลการจัดโครงการ 
5. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

9 ตำแหนง นกัวชิาการพัสด ุ
อัตราเลขท่ี 877(ก) 

 

ปริญญาตรี ทกุสาขาวิชา ปฏิบัติงานประจำงานพัสดุ 
1. ดำเนินการจัดทำเอกสารการจดัซ้ือจัดจางที่ไมเขาระบบและเขาระบบจัดซื้อจัดจางของกรมบญัชีกลาง งาน
ดานครุภัณฑ/ งานจางเหมาบริการ/ งานซอมแซมและบำรุงรักษาส่ิงกอสราง/ งานซอมแซมและบำรุงรักษา
ครุภัณฑ 
2. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารใบสงของ/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบกำกับภาษีท่ีทำต้ังเบิกมาจากภาควิชาฯ จาก
หนวยงานตาง ๆ ของคณะฯ เพ่ือสงเอกสารต้ังเบิกสำนักงานคลัง 
3. ประสาน งานจางเหมา แมบาน คนสวน รปภ. กำจดัปลวก เครื่องถายเอกสาร เชาลิฟท งานปรับปรุง
ส่ิงกอสราง กับสำนักงานพัสดุสำนักงานอธิการบดี 
4. ดำเนินการจัดทำเอกสารการจำหนายครภุัณฑของคณะวิศวกรรมศาสตรทั้งสวนภาควิชาและสวนสนับสนุน
วิชาการ และงานเก่ียวกับการบริจาค 

5. ลงทะเบียนครุภัณฑทำทะเบียนคาเสื่อมครุภัณฑและจัดทำใบเบกิครุภัณฑ 
6. จัดทำรายงานตรวจเช็คครุภัณฑประจำป/ ตรวจนับวัสดคุงเหลอืประจำป 
7. ตรวจเช็คเอกสารงานโครงการตาง ๆ ของภาควิชาฯ ของทุกหนายงาน ของคณะฯ 
8. ประสานงานขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจางใหถูกตองตามระเบียบและกระบวนการของการจัดซ้ือจัดจาง 
9.ภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายเพ่ิมเติมจากผูบังคับบัญชา 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
10 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 878(ก) 

 

ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา 
 
คุณสมบตัิเฉพาะตำแหนง 
- เชี่ยวชาญ  
- และสามารถส่ือสาร

ภาษาอังกฤษไดเปน
อยางดี 

 

1. เปนผูใหบริการและรับผดิชอบงานของระดบัปริญญาตรีหลักสูตรนานาชาติ 
2. ปฏิบตัิงานดานการใหบริการและคำแนะนำดานการเรียนแกนักศึกษาในหลักสูตร 
3. ประสานงานโครงการตาง ๆ การจัดประชมุวิชาการระดับนานาชาติ ของคณะวิศวกรรมศาสตร 
4. ดูแลประสานงานเก่ียวกับการจัดการเรียน – การสอน และการสอบ ในระดับนานาชาติ 
5. ประชาสัมพนัธและวิเคราะหแผนกลยุทธและการรบันักศึกษาชาวตางประเทศ 
6. ประสานงานกับหนวยงานท้ังในประเทศและตางประเทศ 
7. จัดทำรายงาน SSR ตามมาตรฐาน ABET 
8. ภาระงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมายเพ่ิมเติมจากผูบงัคับบัญชา 
 
 

11 ตำแหนง  
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 931(ก) 
 

ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา ปฏิบัติงานประจำภาควิชาวิศวกรรมโยธา 
1. ประสานงานระหวางเจาหนาท่ี อาจารยและนักศกึษา 
2. ดำเนินการจัดทำเอกสารกับหนวยงานภายในคณะ  สถาบันและหนวยงานภายนอก 
3. ดำเนินการเร่ืองตั้งเบิกเงินหมวดตาง ๆ ของภาควิชา 
4. ประสานงานหลักสูตรตาง ๆ ระหวางอาจารยนักศึกษาและเจาหนาท่ี 
5. จัดทำรายงานการประชุมภาควิชาและรายงานการประชุมระหวางภาควิชากับหนวยงานอื่น 
6. ภาระงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมายเพ่ิมเตมิจากผูบังคบับัญชา 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 

8 | P a g e  
 

เอกสารแนบทายประกาศ  
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
12 ตำแหนง  

นักวชิาการสงเสริมการลงทนุ 
อัตราเลขท่ี 986(ก) 
 

ปริญญาโท 
ทางดานบริหารธุรกิจ 
(Business Management) 
การเปนผูประกอบการ 
(Entrepreneurship) 
กลยุทธการตลาด 
(Strategic Marketing) 
หรอืสาขาวชิาทีเ่กีย่วของ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
- เปนผูนำ มีวิสัยทัศนกาวไกล มีความสามารถในการบริหารทีมงาน  
- มีประสบการณเร่ิมตนทำธุรกิจกบัองคกรหรือประกอบกิจการของตนเอง  
- มีความรูเบื้องตนดานการจัดการนวัตกรรมและทรัพยสินทางปญญา จะพิจารณาเปนพิเศษ  
- สามารถส่ือสารภาษาอังกฤษได 
ปฏิบัติงานประจำ ศูนยพัฒนศึกษาวศิวกรรมศาสตร K-EES (ใหคำปรึกษาและจัดการแผนการพัฒนาธุรกิจ) 
1. จัดการแผนการพัฒนาธุรกิจนวัตกรรม (Innovative Entrepreneur) 
2. วิเคราะหแนวโนมของตลาดและวางแผนกลยุทธการเติบโตของธุรกจิ Startup 
3. ใหคำปรึกษาการจัดทำธุรกิจแกนักศกึษา และจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 
4. ภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายเพ่ิมเติมจากผูบังคับบัญชา 

13 ตำแหนง  
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 985(ก) 

 

ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา 1. เปด - ปดหองเรียน, หองประชุมและหองปฏิบัติการคอมพวิเตอรตามวันเวลาที่กำหนด 
2. มีความรูพื้นฐานโสตทัศนอุปกรณเพื่อใชงาน ดูแลและตรวจเช็คทุกอยางเพื่อเตรียมความพรอมเบ้ืองตนภายใน
หองเรียนสวนกลางของคณะฯ รวมทั้งหองประชมุ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรจำนวน 90 หอง  
3. มีความรูพื้นฐานดานคอมพวิเตอรเบื้องตน  
4. ติดตอประสานงานกับอาจารย, นักศึกษา, และเจาหนาท่ี (ภายในและตางคณะ) ท่ีเกี่ยวกับการขอใชหองเรียน, 
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร, หองประชุมสโลป (Slope) และโสตทัศนอุปกรณ 
5. จัดทำเอกสารตารางการขอใชหองเรียน และหองสอบกลางภาค ปลายภาค 
6. อำนวยความสะดวกแกอาจารยผูสอน, จัดหองสอบขอเขียน, จัดสถานท่ีสอบสัมภาษณทุกคร้ัง  
7. พิมพเอกสารเกี่ยวกับการใชอุปกรณของหองเรียนสวนกลางท้ังหมดทุกภาคการศึกษา 
8. ติดตอประสานงานกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่ออำนวยความสะดวกใหกับอาจารยเกี่ยวกับการลงโปรแกรม
ในหองปฏิบัติงานคอมพิวเตอร และหองเรียนสวนกลาง 
9. ดูแลการจัดหองสอบเทอม 1, 2 และภาคเรียนฤดูรอน 
10. ดูแลความเรียบรอยเกี่ยวกับการใชสถานที่ในการจดัสอบ และสอบสัมภาษณ 
11. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
14 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 990(ก) 
 

ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา 
 

ปฏิบัติงานประจำภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร (หลักสูตรคอมพิวเตอรซอฟตแวร) 
1. ประสานงานระหวางเจาหนาท่ีอาจารยและนักศึกษา  
2. ดำเนินการจัดทำเอกสารกับหนวยงานภายในคณะ สถาบัน และ หนวยงานภายนอก  
3. ดำเนินการเร่ืองตั้งเบิกเงินหมวดตาง ๆ ของภาควิชา  
4. ประสานงานหลักสูตรตาง ๆ ระหวางอาจารยนักศึกษา และ เจาหนาที่ 
5. จัดทำรายงานการประชุมภาควิชาและรายการประชุมระหวางภาควิชากับหนวยงานอ่ืน 
6. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

15 ตำแหนง  
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 991(ก) 
 

ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา ปฏิบัติงานประจำ ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร (หลักสูตรคอมพวิเตอรไอโอทีและสารสนเทศ) 
1. เปนผูใหบริการและรับผิดชอบงานของระดับปริญญาตรีหลักสูตรวิศวกรรมระบบไอโอทีและสารสนเทศ          
2. ปฏบิัติงานงานดานการใหบริการและคำแนะนำดานการเรียนแกนักศึกษาในหลักสูตร 
3. ประสานงานดานประชาสัมพันธหลักสูตร ในวันทำการและวันหยุดทำการ 
4. ดูแลและประสานงานเก่ียวกับการจัดการเรียน – การสอน และการสอบ  
5. ดูแลและประสานงาน ดำเนินงานดานเอกสารรวมกับหลักสูตรที่ทำโครงการสองปริญญาและโครงการ WIL 
รวมถึงวิชาโทของหลักสูตร 
6. ดูแลจัดการการดำเนินงานดานเอกสารแกอาจารยและนักศึกษา 
7. ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในคณะวิศวกรรมศาสตรและสถาบันฯ 
8. รวมรวมขอมูลและจัดการขอมูลตาง ๆ สำหรับหลักสูตร 
9. งานประกันคุณภาพหลักสตูร 
10. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
16 ตำแหนง วิศวกร 

อัตราเลขท่ี 997(ก) 
 

ปริญญาตรี  
ทางวิศวกรรมศาสตร  
สาขาวิชาไฟฟา  
วิศวกรรมอิเลก็ทรอนิกส 
วิศวกรรมคอมพิวเตอร  
วิศวกรรมสารสนเทศ  
วิศวกรรมโทรคมนาคม 
หรือ  
สาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

ปฏิบัติงานประจำ ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร (หลักสูตรคอมพวิเตอรไอโอทีและสารสนเทศ) 
1. เปนผูใหบริการและรับผิดชอบงานของระดับปริญญาตรีหลักสูตรวิศวกรรมระบบไอโอทีและสารสนเทศ          
2. รับผิดชอบดานการดูแลหองปฏิบัติการและหองเรียนตาง ๆ ของหลักสูตรวิศวกรรมระบบไอโอทีและ
สารสนเทศ 
3. รับผิดชอบจัดการ ดูแล ซอมแซมอุปกรณทางดานไฟฟา อิเล็กทรอนิกส และไอโอทีภายในหองปฏบิัติการ
หลกัสูตร 
4. เปนผูประสานงานดูแลจัดการวัสดุ อปุกรณ เคร่ืองมือในการปฏิบัติการของหลักสูตร 
5. เปนผูชวยสอน ในรายวิชาปฏิบัติการตาง ๆ ของหลักสูตรวิศวกรรมระบบไอโอทีและสารสนเทศ 
6. ดูแลเว็บไซตและระบบสารสนเทศและระบบจัดการขอมูลของหลักสูตร 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะสถาปตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ 
17 ตำแหนง 

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1024(ก) 

ปริญญาโท ทุกสาขา 
 
- สามารถส่ือสาร
ภาษาอังกฤษไดดี 
- มีผลคะแนนภาษาอังกฤษ
จะไดรับการพิจารณาเปน
พิเศษ 

ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานดานบริหารงานทั่วไป หรืองานเลขานุการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติงานที ่เกี่ยวของกับการบริหารงานทั่วไป โดยปฏิบัติงานชั ้นตนหลายดาน เชน งานธุรการ  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ ปฏิบัติงานเลขานุการ ราง โตตอบหนังสือ 
แปลเอกสารเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม และรายงานอื่น ๆ ทำเรื่องติดตอ
กับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือ
ผลการปฏิบัตติามคำส่ังหัวหนาสวนรายชการ เปนตน เชน 
1. จัดตารางนัดหมาย พรอมแจงกำหนดการนัดหมายคณบดีและผูบริหารคณะ 
2. ประสานและตอนรับผูมาติดตอคณบดีและผูบริหารคณะ 
3. นำเสนอแฟมและเอกสารทางระบบ e-office/ เอกสารจากหนวยงานตาง ๆ เสนอคณบดแีละผูบริหารคณะ 
และดำเนินการตอไปใหกบัหนวยงานที่เก่ียวของหรือปฏิบัติตามท่ีผูบริหารไดมอบหมาย 
4. รับ – สงเอกสารใหคณบดแีละผูบริหารภายในและภายนอกคณะ 
5. จัดทำเอกสารเบิกจายกรณีคณบดแีละผูบริหารภายในคณะเดินทางไปปฏิบติังานภายในและภายนอกสถาบัน 
6. ขออนุมตัิเบิกคาใชจายจัดเล้ียงรับรองการประชุมผูบริหาร/ ขออนุมัติสนับสนุนกิจกรรมภายในคณะ 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะเทคโนโลยกีารเกษตร 
18 ตำแหนง นกัวชิาการพัสด ุ

อัตราเลขท่ี 1009(ก) 
คุณวุฒิปริญญาตรี 
ทุกสาขาวิชา 

1) จัดทำการจดัซ้ือ/ จัดหา/ จัดจาง ในหมวดวัสดุ และคาใชสอย  
2) ลงทะเบียนวัสดุเงินรายได ในสมุดลงทะเบียนวัสดุแยกเปนหมวดหมู 
3) งานเบิก – จาย วัสดุคงคลังใหกับสวนสนับสนุนวิชาการ 
4) ตรวจเช็ค – คืนค้ำประกันสัญญาครุภัณฑ 
5) ลงทะเบียนวัสดุเงินรายได ในสมุดทะเบียนวสัดุ แยกเปนหมวดคาวสัดุ/ หมวดคาใชสอย 
6) จัดทำประกันความเส่ียงภัยทรัพยสินและประกันความรับผิดชอบตอบุคคลภายนอกอาคาร และครุภัณฑ
การศึกษา 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะศลิปศาสตร 
19 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1015(ก) 

คุณวุฒิปริญญาตรี 
ทุกสาขา 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1) มีความรูความสามารถในการใชภาษาอังกฤษเพ่ือการส่ือสารในระดับดี 
2) มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรมพื้นฐาน Microsoft Office และ Internet ไดใน
ระดับดี 
3) มีความรับผิดชอบตอหนาที่ที่ไดรบัมอบหมาย มีความทุมเท กลาตัดสินใจ สามารถแกไขปญหาตาง ๆ ได
รวดเร็ว มีเหตุผล และสามารถแสดงความคิดเห็นไดอยางชัดเจน 
4) มีมนุษยสัมพันธดี รักงานบริการ และสามารถทำงานเปนทีมไดดี 
ภาระงาน 
1) ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน  
2) ปฏิบัติงานดานงานธุรการ รางโตตอบหนังสอื การเตรียมเอกสารสำหรับการประชมุ บันทกึรายงานและการ
จัดทำรายงานการประชุม 
3) ปฏิบัติงานสารบรรณ รับ - สง เอกสาร 
4) ปฏิบัติงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ  
5) ปฏิบัติงานประชาสัมพันธตาง ๆ ภายในคณะศิลปศาสตร 
6) ปฏิบัติงานตามภาระงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

 คณะบรหิารธุรกจิ 
20 ตำแหนง เจาหนาทีฝ่กอบรม 

อัตราเลขท่ี 686(ก) 
คุณวุฒิปริญญาตรี  
สาขาวิชา  
ทุกสาขาวิชา 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
- สามารถเขียนโครงการได  
- ประสานการทำงานรวมกันท้ัง ภายในและภายนอกทีมงานหรือ หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ และ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
ภาระงาน 
- รับผิดชอบการดำเนินการของ Business Development Ecosystem Center เพื่อการสนับสนุนทักษะการ
ประกอบการ การดำเนินธุรกิจใหแกนักศึกษาและหนวยงานของสถาบัน 
- จัดโครงการฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ัน หลักสูตร Non degree ตาง ๆ ของคณะบริหารธุรกิจ ประเมินผล 
ติดตามผล สรุปรายงาน และประสานงานกับสวนงานอ่ืน ๆ ของสถาบัน 
 

21 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 
อัตราเลขท่ี 308(ก) 

คุณวุฒิปริญญาตรี/ 
ปริญญาโท  
ทุกสาขาวิชา 
- มีความสามารถในการใช
ภาษาอังกฤษเปนอยางด ี
(ฟง พูด อาน เขียน) 

1. ดำเนินการโครงการฝกอบรมเพ่ือความเปนนานาชาติของคณะบริหารธุรกิจ และขบัเคล่ือนการพัฒนา ทักษะ
ทางภาษาอังกฤษใหกับนักศกึษาของคณะฯ  
2. ดำเนินการดาน International Marketing ประชาสัมพันธหลักสูตรนานาชาติ ทั้งในและตางประเทศ  
3. การประสานงานกบัมหาวิทยาลัยนานาชาติเพ่ือกิจกรรมความรวมมือ/กิจกรรมท่ีสามารถเกิดข้ึนได 
4. สนับสนุนงานวิชาการ/โครงการ ที่มีเอกสารเก่ียวกับภาษาอังกฤษ การเขียนจดหมายโตตอบกับ ชาวตางชาต ิ
พิสูจนอักษร   
5. ทำหนาที่เปน “ตัวแทน” ของ KBS และเขารวมกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับความสัมพันธและกิจกรรมระหวาง 
ประเทศ และ กิจกรรมรวมกับนักศึกษาตางชาติ  
6. เปนคณะทำงานเพ่ือเขาสูการประเมินมาตรฐานสถานศึกษาระดับสากลเครือขายตาง ๆ เชน AACSB และ 
Eduniversal Accreditation   
7. เปนผูสนับสนนุโครงการตาง ๆ ของหลักสูตรในคณะบริหารธุรกิจ  
8. งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลย ี
22 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 

อัตราเลขท่ี 1010(ก) 
คุณวุฒิปริญญาตรี/ 
ปริญญาโท  
ทุกสาขาวิชา 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1) มีความรูความสามารถในการใชในการใชโปรแกรมพื้นฐาน Microsoft Office , Internet  
2) มคีวามกระตือรือรน เอาใจใสมีจิตใหบริการ  Service Mind 
3) มีทักษะส่ือสารดานภาษาอังกฤษ และหรือ ภาษาจีน อยูในระดับดี (ฟง พูด อาน เขียน) จะไดรับการ
พิจารณาเปนพิเศษ 
1) ภาระงานหลัก 

 1.1 งานดานหลกัสตูร ระดับบัณฑิตศึกษา (หลักสตูรไทย) 
-   การรับสมัครบุคคลเขาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา  
-   การเสนอหลักสูตรใหม / การปรับปรุงหลักสตูรแบบกระทบกระเทือนโครงสราง และ แบบไมกระทบ 

กระเทือนโครงสราง 
-   ประสานงาน ตรวจสอบ บันทึกขอมลู ตารางสอน ตารางสอบผานระบบสำนักทะเบียนและการ

บริการการศึกษา 
-   ประสานงาน ดำเนินการจัดสอบวัดคณุสมบัติ (Qualifying Examination)  

1.2 งานดานวิชาการ ระดับบัณฑิตศึกษา (หลกัสูตรไทย) 
-   สรุปจำนวนนกัศึกษาที่ลงทะเบียนตามรายวชิา ในแตละภาคการศึกษา 
-   การลงทะเบียนเรยีน รักษาสถานภาพ ลาพักการศึกษา การชำระคาธรรมเนียมการศึกษา การขยาย

เวลาการศึกษา  
-   วิเคราะหขอมูลสถานภาพนักศึกษาท่ีคงอยู  
-   ประสานงานโครงการพิเศษจากหนวยงานภายนอกที่มอบทนุการศึกษา เชน ทุน สควค. 

1.3 งานดานการเงิน ระดบับณัฑิตศึกษา (หลกัสูตรไทย) 
-   การเบิกจายคาตอบแทนการดำเนินการสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา 
-   การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

         - การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination) 

2)  ภาระงานอื่น ๆ ท่ีจะไดรับมอบหมายเพิ่มเติม 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลย ี
23 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 

อัตราเลขท่ี 1011(ก) 
 
คุณวุฒิปริญญาตรี/ 
ปริญญาโท สาขา 
- การศึกษา   
- วิทยาศาสตร 
- คอมพิวเตอรศึกษา 
- เทคโนโลยีทางการศึกษา  
- หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
 

คณุสมบตัเิฉพาะตำแหนง 
1) มีความเขาใจในการนำเทคโนโลยีมาประยกุตใชในการพัฒนาการศึกษา 
2) มีความรูความสามารถในการใชในการใชโปรแกรมประยุกตพื้นฐาน Microsoft Office , Internet , Adobe Premiere Pro, Adobe Photoshop และ 
โปรแกรมตัดตออ่ืน ๆ ได 
3) มีประสบการณในการใชโปรแกรมชวยสตรีม (Live Streaming) 
4) มีประสบการณการใชอุปกรณการผลิตและถายทำวีดีโอ เชน กลองถายภาพ กลองถายวีดีโอ อปุกรณบันทึกเสยีง อุปกรณจดัแสง และอุปกรณอ่ืน ๆ 
5) มีความเขาใจในเรื่ององคประกอบภาพ แสง องคประกอบที่เก่ียวของในการผลิตวีดีโอ 
6) มีความสามารถในการเรียนรู และเทาทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี  
7) มีความกระตือรือรน เอาใจใสมจีิตใหบริการ  (Service Mind) 
8) สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนา ทำงานภายใตภาวะกดดันและเวลาจำกัดได มมีนุษยสมัพันธที่ดี 
9) มีทักษะส่ือสารดานภาษาอังกฤษอยูในระดับดี (ฟง พูด อาน เขียน)  จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
ภาระงาน 
    1. งานดานผลติสือ่การสอน 
- ปฏิบัติงานดานศึกษา วิเคราะห ขอมูลเกี่ยวกับการศึกษาเพื่อพัฒนาส่ือการสอน 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพื่อเสนอแผน นโยบาย หลกัสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา 
- ปฏิบัติงานดานออกแบบส่ือ การผลิต และสรางสรรคสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมท้ังการถายภาพ ผลิตวีดีทัศน ผลิตแอนิเมช่ัน บนัทึกเสียง 

การนำเสนอ งานกราฟก และ Infographic 
- ประสานงาน กับหนวยงานตาง ๆ ภายใน และภายนอกสถาบัน  เพ่ือสงเสรมิการผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
- บริการ สงเสรมิสนับสนุนการจัดการศึกษาแบบ Onsite / Online / Hybrid Learnings) 
- ดูแลใหบริการหองผลติสื่อออนไลนของคณะครุศาสตรและเทคโนโลยี 
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการศกึษา เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏบิัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพสุงสดุ 
2. งานบรกิารวชิาการดานเทคโนโลยกีารศกึษา 
      บริการวิชาการดานเทคโนโลยีการศึกษา และองคความรูที่เกีย่วของ ในรูปแบบตาง ๆ รวมท้ังรวมจัดกิจกรรมทางวิชาการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอื่น ๆ ทีไ่ดรบัมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

โรงพยาบาลพระจอมเกลาเจาคุณทหาร 
24 ตำแหนง  

นักวชิาการเงนิและบญัช ี 
อตัราเลขที ่1008(ก) 

ปริญญาตร/ี 
ปริญญาโท  
หรือคณุวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบ
ไดในระดับเดยีวกัน 
สาขาวิชาบัญชี 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1) สามารถใชโปรแกรม Express Accounting และ ERP อ่ืน ๆ ไดเปนอยางดี  
2) สามารถใชโปรแกรม Microsoft Office ไดเปนอยางด ี
ภาระงาน 
1) จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณเงินทุนหมุนเวียน 
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถกูตองตามระเบียบวิธีการบัญชี 
2) รวบรวมขอมูล และรายงานการเงิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทนัสมัย 
3) ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคญัการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการรบั-จายเงิน
ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติ 
4) ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

โรงพยาบาลพระจอมเกลาเจาคุณทหาร 
25 ตำแหนง  

นักวชิาการพสัด ุ
อตัราเลขที ่1007(ก) 

ปริญญาตร/ี 
ปริญญาโท  
หรือคณุวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบ
ไดในระดับเดยีวกัน  
 
คุณสมบตัิเฉพาะตำแหนง 
- สามารถใชโปรแกรม 
Microsoft Office ไดเปน
อยางดี 
 

1) ดำเนินการจัดทำเอกสารการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมเขาระบบและเขาระบบจัดซ้ือจัดจางของกรมบัญชีกลาง งาน
ครุภัณฑ/ งานจางเหมาบริการ/ งานซอมแซมและบำรุงรักษาสิ่งกอสราง/ งานชอมแซมและบำรุงรักษาครุภัณฑ  
2) ดำเนินการตรวจสอบเอกสารใบสงของ/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบกำกับภาษี จากหนวยงานตาง ๆ เพื่อสงเอกสาร
ต้ังเบิก 
3) ประสานงาน งานจางเหมา แมบาน คนสวน รปภ. กำจัดปลวก เคร่ืองถายเอกสาร เชาลิฟท งานปรับปรุง
ส่ิงกอสราง กับสำนักงานพัสดุ สำนักงานอธิการบดี 
4) ดำเนินการจัดซื้อวสัดุสำนักงาน คยีวสัดุสำนักงานเขาคลัง และดำเนินการเบิกจายวัสดุสำนักงาน 
5) จัดทำเอกสาร งานประกันภัยอาคาร/ รถยนต 
6) ดำเนินการจัดทำเอกสารการจำหนายครุภัณฑ/ การทำลายเอกสาร/ งานเก่ียวกับของบริจาค 
7) จัดทำรายงานตรวจเช็คครุภัณฑประจำป/ ตรวจนับวัสดคุงเหลอืประจำป 
8) ตรวจเช็คเอกสารงานโครงการตาง ๆ ของภาควิชา ของทุกหนวยงานของคณะ 
9) ประสานงานกับสวนงานที่เก่ียวของงานแผนงานและกลยุทธ งานการเงนิและบัญชีและงานอาคาร สถานที่ 
เพ่ือบริหารจัดการดานการจัดซื้อจัดจาง ใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ 
10) ประสานงานสงเสริมและใหความรูและความเขาใจทางดานระเบียบและวิธีการ ตลอดจนขั้นตอน การ
จัดซ้ือจัดจางใหถูกตองตามระเบียบและกระบวนการ การจัดซ้ือจัดจาง 
11) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

วิทยาลยัอตุสาหกรรมการบินนานาชาต ิ
26 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1016(ก) 

ปริญญาตรี   
ทุกสาขาวิชา 

1. ปฏบิัติงานดานพัสดุ  ในการจัดเตรียมเอกสาร หนังสือตาง ๆ การจัดทำสัญญา การจัดซ้ือจัดหา วาจาง 
ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษาคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุครุภณัฑ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ 
ครุภัณฑ เสนอความเห็น เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดซื้อพัสดุ ครภัุณฑ ลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
ตรวจสอบใบสำคญัชวยเก็บและจายพัสดุครภุัณฑ อุปกรณ และเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ เก็บรวบรวมและ
รักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ   
2. ปฏบิัติงานดานบรกิารวิชาการและงานวิจัย ดำเนินงานดานเอกสารและประสานงานที่เก่ียวของ 
3. ปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักบรหิารงานวจิยัและนวตักรรมพระจอมเกลาลาดกระบัง 
27 ตำแหนง 

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1023(ก) 

ปริญญาตรี 
ทุกสาขาวิชา 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1) มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศสืบคน วิเคราะห 
2) มคีวามรูเบื้องตนดานการเบิก – จาย เงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได  
3) สามารถอาน เขียน พดู และส่ือสารภาษาอังกฤษเพ่ือการปฏิบัติงาน 
4) สามารถใชโปรแกรมสำนกังาน เชน Microsoft Office ไดเปนอยางดี 
5) มีความสามารถในการส่ือสารกับบุคลากรในระดับตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถาบันไดอยางมีความ
เขาใจ 
6) มีจิตบริการ ทัศนคติท่ีดี มีความรับผิดชอบ มีมนุษยสัมพันธและการจัดการที่ดี 
ภาระงาน 
1) ประสานงานกับคณาจารย นักวิจยั หนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอกสถาบันเก่ียวกับทุนวิจัยและ
งานวจิัยดานตาง ๆ   
2) ประสานงานและตดิตามนักวจิัยในการรายงานสถานะความกาวหนาตลอดจนผลสมัฤทธิ์ของโครงการวิจัย
เพ่ือการบริหารงานดานวิจัยใหตรงตามวตัถุประสงค 
3) การบริหารโครงการดานการเงิน การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ การบริหารและการติดตามโครงการวิจัยดานตาง ๆ  
4) จัดทำแผน ควบคุม ตรวจสอบ แนะนำ ปรับปรุงแกไขและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ 
5) จัดเตรียมเอกสารสำหรับการต้ังเบิกเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได และเงินรายไดจากแหลงอื่น  ๆ
6) นำสงเงนิใหสำนักงานคลัง  
7) งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 

21 | P a g e  
 

เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักบรหิารงานวจิยัและนวตักรรมพระจอมเกลาลาดกระบัง 
28 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป  
 
อัตราเลขท่ี 1025(ก) 
(ปฏิบัติงานดานแหลงทุน
ภายนอก) 
 
ปริญญาตรี/ 
ปริญญาโท 
ทุกสาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบตัิเฉพาะตำแหนง 
1) มทีักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศสืบคน วิเคราะห 
2) มคีวามรูเบื้องตนดานการเบิก – จาย เงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได  
3) สามารถอาน เขียน พดู และส่ือสารภาษาอังกฤษเพ่ือการปฏิบัติงาน 
4) สามารถใชโปรแกรมสำนกังาน เชน Microsoft Office ไดเปนอยางดี 
5) มคีวามสามารถในการส่ือสารกับบุคลากรในระดับตาง ๆ ตลอดจนสามารถส่ือสารกับบุคคลตาง ๆ ภายในและภายนอกสถาบันไดอยางมี
ความเขาใจ 
6) มจีิตบริการ ทัศนคติท่ีดี มีความรับผิดชอบ มีมนุษยสัมพันธและการจัดการที่ดี 
ภาระงาน  
1. แหลงทนุภายนอก ประเภทงาน Fundamental Fund : FF สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมวิทยาศาสตร วิจยัและนวัตกรรม (สกสว.)  
- ระบุแผนยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วดั ของสถาบนั 
- จัดทำหลักเกณฑการย่ืนขอเสนอโครงการ 
- จัดประชุมชี้แจงหลกัเกณฑ 
- ตรวจสอบขอเสนอโครงการ 
- จัดทำแผนงาน/ แผนปฏิบัติการวจิัย FF ของสถาบัน/ ย่ืนคำขอรับงบประมาณ 
- จัดทำคำรับรอง/ แนวปฏิบัติงานโครงการวิจยัฯ 
- เบิกจายงบประมาณจากสถาบนัใหกับนักวิจัย 
- ติดตาม/ รายงานผลการดำเนนิงาน ทุก 6 เดือน 
- ประสานงาน/ ตรวจสอบขอมูลในระบบ NRIIS 
- จัดทำรายงานสรุปการเงิน 
- จัดทำรายงานผลสมัฤทธิ์ 
- ตรวจติดตาม/ ประเมินผลกระทบโครงการ 
- ขออนุมัตจิัดซื้อครุภัณฑ 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

ตำแหนง  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
(ตอ) 
อัตราเลขท่ี 1025(ก) 
(ปฏิบัติงานดานแหลงทุน
ภายนอก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. แหลงทุนภายนอก ประเภท Strategic Fund : SF PMU ที่รับผดิชอบ  
2.1 งานรับผดิชอบหลัก  
      2.1.1 สำนักงานสภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย  และนวัตกรรมแหงชาติ (สอวช.)  
              -  หนวยบริหารและจัดการทุนดานการเพิ่มความสามารถในการแขงขันของประเทศ (บพข.) 
              -  หนวยบริหารและจัดการทุนดานการพัฒนากำลังคนและทุนดานการพัฒนาสถาบันอดุมศึกษา การวิจัยและการสรางนวัตกรรม 
(บพค.) 
              -  หนวยบริหารและจัดการทุนวจิัยดานการพัฒนาระดับพ้ืนท่ี  (บพท.) 
2.2  งานรับผิดชอบรอง 
              -  สำนักงานการวิจยัแหงชาติ (วช.) 
              -  สำนกังานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วทิยาศาสตร  
                 วจิัยและนวัตกรรม (สป.อว.) 
                   -  สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ  
              -  ทุนภายนอกอื่น ๆ 
3. แหลงทนุภายนอก ประเภท โครงการพฒันาวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี(Science & Technology development fund; ST)  โดยการ
จัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

-  ระบุแผนยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วัด ของสถาบัน 
-  ประสานงานระหวางสถาบัน กับ สกสว. 
-  ตรวจสอบขอเสนอโครงการ 
-  ย่ืนขอเสนอโครงการในระบบ NRIIS 
-  จัดทำแผนงาน/ แผนปฏิบัตกิารวิจัย ST ของสถาบนั/ย่ืน 
   คำขอรับงบประมาณ 
-  จัดทำคำรับรอง/ แนวปฏิบัติงานโครงการวจิัยฯ 
-  เบิกจายงบประมาณจากสถาบันใหกับนักวิจัย 
-  ติดตาม/ รายงานผลการดำเนนิงาน ทุก 6 เดือน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

ตำแหนง  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
(ตอ) 
อัตราเลขท่ี 1025(ก) 
(ปฏิบัติงานดานแหลงทุน
ภายนอก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ประสานงาน/ ตรวจสอบขอมูลในระบบ NRIIS 
-  จัดทำรายงานสรุปการเงิน 
-  จัดทำรายงานผลสัมฤทธ์ิ 

-  ขออนุมัติจัดซ้ือครุภณัฑ 
4. งานดานการประสานงาน  

- ตรวจสอบขอมูลนักวิจัยในระบบ NRIIS  
- ตรวจสอบขอเสนอโครงการ             
- สำนักงานนิติการ / แหลงทุน / นักวจิัย ในการจัดทำสัญญารับทุน/แนวปฏิบตัิงานโครงการวิจัยฯ 
- สนง.คลัง/ แหลงทุน / นักวิจัย ใน เบิกจาย งบประมาณจากสถาบันใหกับนักวิจัย 
- สำนักงานพัสดุ/ แหลงทุน / นักวิจัย ในการจัดซ้ือครุภัณฑ 

5. ติดตามผลงานวจิยัและการนำไปใชประโยชน  
 - ตรวจสอบความเรียบรอยของโครงการวิจัยที่เสร็จส้ินแลว เชน ติดตามการเบิกจายเงินงวดสุดทาย   เงินประกันผลงาน , เงินสมทบ
จากเอกชน , เงินสมทบ สจล. 
 - จัดทำสรุปรายงาน ผลลัพธ/ ผลผลิตที่ไดจากโครงการวิจัย เชน ผลงานวิจัย, นวตักรรม, ส่ิงประดิษฐ ใหเปนไปตามวัตถปุระสงคของ
แหลงทุน 
 - จัดทำฐานขอมลูผลผลิต รายละเอียดตาง ๆ ที่นาสนใจ ที่เกิดข้ึนจากโครงการวจิัย เพ่ือนำไปใชประโยชนหรือนำจัดแสดงในงาน
นิทรรศการตาง ๆ ของสถาบันฯ 
 - จัดทำฐานขอมลูนักวิจยั/ ความเชี่ยวชาญ แตละสาขา 
- ติดตาม ตรวจสอบ และรวบรวมขอมูลแบบแจงความ ประสงคเปนเจาของผลงานวิจัยและนวัตกรรมของ 
   โครงการวิจัย และการรายงานการนำผลงานวิจัยและ นวัตกรรมไปใชประโยชนเพ่ือใหสอดคลองกับ พรบ. สงเสริมการใชประโยชน
จากผลงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564 
 - สนับสนนุใหคำแนะนำและคำปรึกษาแกนักวิจยั ประสานกับนักวิจัย และแหลงทุนภายนอกอ่ืน ๆ   

- ติดตามประเมินผลกระทบโครงการ  
 - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักบรหิารงานวจิยัและนวตักรรมพระจอมเกลาลาดกระบัง 
29 ตำแหนง   

เจาหนาที่ทรพัยสนิทาง 
ปญญา 
อัตราเลขท่ี 1027(ก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปริญญาตรี/  
ปริญญาโท 
สาขาวิชาทางดาน 
กฎหมาย  
วิทยาศาสตร 
วิศวกรรมศาสตร  
หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของกับ
ลักษณะงานที่ปฏบิัติ  
หรือมีประสบการณทางดาน
งานทรัพยสินทางปญญา 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1. มีจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
2. มีความรูความเขาใจในงานทรัพยสินทางปญญาแตละประเภท และกฎหมายทรัพยสินทางปญญา 
3. มีความรูความสามารถในงานทรัพยสินทางปญญา เชน การรางคำขอ การตรวจสอบสัญญาหรือขอตกลง 
4. มีความรูดานภาษาตางประเทศในเกณฑดี สามารถอานเขาใจแปลเน้ือหาท่ีเปนประโยชนตอตำแหนงงานได 
5. มีความสามารถในการสืบคนและวิเคราะหขอมูลจากฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
ภาระงาน 
การคุมครองสิทธ ิ
1. การสืบคนฐานขอมูลสทิธิบัตร 
2. การจัดเตรียมรางคำขอ รวมถึงเอกสารที่เก่ียวของในการย่ืนขอรับความคุมครองทรัพยสินทางปญญา 
3. การบริหารจัดการคำขอจนรับจดทะเบียนและหลังจดทะเบียน 
4. การจัดทำฐานขอมูล 
5. การใหคำแนะนำดานทรัพยสินทางปญญาแกบุคคลทั่วไป 
6. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
การถายทอดเทคโนโลย ี
1. จัดทำรางสัญญาถายทอดเทคโนโลยี 
2. การติดตาม ประเมินผลกระทบการถายทอดเทคโนโลยี 
3. การจัดทํารายการทรัพยสินทางปญญา (IP Portfolio) 
4. การจัดทำส่ือประชาสัมพันธ/การเผยแพรผลงานทรัพยสินทางปญญา 
5. ประสานงานกับคณาจารย นักวิจัย ผูประกอบการ เพื่อผลักดันงานวิจัยไปสูการตอยอดเชงิพาณิชย 
6. การสงเสริมผลงานทรัพยสินทางปญญาสูการรวมทุน / การต้ังบริษัท Startup 
7. การเจรจาธุรกิจ 
8. งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

ตำแหนง   
เจาหนาที่ทรัพยสินทาง 
ปญญา 
อัตราเลขท่ี 1027(ก) 

งานดานบริหารท่ัวไป 
1. ปฏบิัติงานดานบรหิารทั่วไป เก่ียวกับงานดานทรัพยสินทางปญญา 
2. ประสานงานเก่ียวกับรายละเอียดขอมูลระหวางผูประดิษฐกับกรมทรัพยสินทางปญญา 
3. จัดเก็บขอมูลและแยกประเภทผลงานทรัพยสินทางปญญา 
4. ประสานงานดานการจัดอบรมและการใหความรูดานทรัพยสินทางปญญา 
5. ประสานงานในการติดตอขอขอมูลจากผูประดิษฐผลงานในกรณีท่ี กรมทรัพยสินทางปญญา ขอขอมูล
เพ่ิมเติม 
6. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
งานอ่ืน ๆ 
1. การจัดทำสัญญาที่เก่ียวของ อาทิเชน บันทึกความรวมมืองานวิจัย/ บันทึกความรวมมือโครงการ/ สัญญา
รักษาความลับ/ ขอตกลงการใชตัวอยางชีวภาพ (Material Transferred Agreement :MTA) 
2. การจัดอบรมเพื่อสรางความตระหนักดานทรัพยสินทางปญญา 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักบรหิารงานวจิยัและนวตักรรมพระจอมเกลาลาดกระบัง 
30 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป  
อตัราเลขที ่1026(ก) 

ปริญญาตรี/ 
ปริญญาโททุกสาขาวิชา 
หรือสาขาอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ
กับงานในตำแหนง 
 

ปฏบิัตงิานดาน Start up 
คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1. สำเร็จการศึกษาระดับ 
2. มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศสบืคนวิเคราะห 
3. สามารถอาน เขียน พูด และส่ือสารภาษาอังกฤษเพื่อการปฏบิัติงาน 
4. สามารถใชโปรแกรมสำนักงาน เชน Microsoft Office ไดเปนอยางดี 
5. มีความสามารถในการส่ือสารกับบุคลากรในระดับตาง ๆ ตลอดจนสามารถส่ือสารกับบุคคลตาง ๆ ภายใน
และภายนอกสถาบันไดอยางมีความเขาใจ 
6. มีจิตบริการ ทัศนคติที่ดี มีความรบัผิดชอบ มมีนุษยสัมพันธและการจัดการที่ดี 
ภาระงานทีร่บัผิดชอบ Start up 
1. เขียนขอเสนอโครงการ วางแผนการดำเนินงาน กำหนดเปาหมาย และผลลัพธของโครงการ เพื่อขอรับทุน
สนับสนุนทางดาน Startup และการบมเพาะผูประกอบการ 
2. จัดหาวิทยากรและผูเชี่ยวชาญในการดำเนินโครงการ Startup และการบมเพาะผูประกอบการโครงการ 
3. จัดทำรายงานข้ันตน รายงานความคบืหนา และรายงานฉบับสมบูรณของโครงการ Startup และการบม
เพาะผูประกอบการ 
4. ใหคำแนะนำในการหาแหลงทุนและโอกาสในการตอยอดใหแกผูประกอบการ Startup 
5. ประสานงานเพ่ือสรางความรวมมือทางงานวิจัยระหวางสถาบัน/ คณะ/ สำนัก และบริษัทเอกชนตาง ๆ 
6. ประชาสัมพันธผลงานนวัตกรรมและวิจัยของสถาบัน ตลอดจนการดำเนินงานดานการวางแผงการตลาดเชิง
รุกเพื่อเพ่ิมกลยุทธเพ่ือการแขงขันอยางยั่งยืน (Marketing & Branding) 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สาํนกัทะเบยีนและบริการการศกึษา 
31 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 

อัตราเลขท่ี 1021(ก) 
ปริญญาตรี 
ทุกสาขา 

ภาระงาน 
งานทะเบียนการศึกษา ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
งานรับสมัครนักศึกษา, งานบันทึกขอมูลนักศึกษา, งานตรวจสอบและรับรองผลการการศึกษา,งานตรวจสอบ
การสำเร็จการศึกษา, งานตรวจสอบวุฒิการศึกษา กรณีสำเร็จการศึกษาจากสถาบันและกรณีนักศึกษาเขาใหม, 
งานตารางเรียน – ตารางสอบ, งานลงทะเบยีน เพ่ิม/เปล่ียน/ถอน และปดรายวิชา, งานขออนุมตัิกลับเขาศึกษา
ใหมกรณพีนสภาพ,การรักษาสถานภาพ และลาพักการศึกษา, งานถอนรายวิชาเปนกรณีพิเศษ, งานประมวลผล
การศึกษา, งานเทียบโอนผลการศึกษา, งานใหคำปรึกษาและใหบรกิารขอมูลทางการศึกษา 
งานบรหิารจัดการ 
งานปริญญาบัตร, งานจัดการทดสอบ, งานประกันคุณภาพการศึกษา, งานบริหารความเส่ียง,งานบริหารงาน
บุคคล, งานแผน, งานพัสดุ 
งานวเิคราะหขอมลูและสถติ ิ
งานวางแผนและการบริหารจัดการขอมูล, งานประมวลผลวิเคราะหขอมูลและความสัมพันธของขอมลูเชิงสถิติ
ตาง ๆ , งานสนับสนุน/บริการขอมูลเชิงสถิติเก่ียวกบังานทะเบียนการศึกษา ระดบัปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา ใหบริการสวนงานวิชาการและหนวยงานภายในสถาบัน และหนวยงานภาครัฐ, งานเผยแพรและ
ประชาสัมพันธ 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สาํนกัทะเบยีนและบริการการศกึษา 
32 ตำแหนง  

นักวชิาการคอมพวิเตอร 
อัตราเลขท่ี 1022(ก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปริญญาตรี  
สาขา 
วิศวกรรมคอมพิวเตอร, 
วิทยาการคอมพิวเตอร, 
เทคโนโลยีสารสนเทศ, 
วิศวกรรมซอฟตแวร, 
คอมพิวเตอรธุรกิจ,  
ระบบสารสนเทศ
คอมพิวเตอร,  
ระบบสารสนเทศ  
หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คุณสมบตัเิฉพาะตำแหนง 
1. สามารถพัฒนาระบบซอฟตแวรที่มีความเสถียรและปลอดภัย รวมถึง การออกแบบ พัฒนา ทดสอบ ดูแลรักษา และการ

นำซอฟตแวรที่พัฒนาไปยังสภาพแวดลอมที่ใชงานจริง 

2. สามารถใชภาษาอังกฤษ ฟง พูด อาน เขียนได 

3. สามารถออกแบบและพัฒนาระบบฐานขอมูลขนาดใหญ 
4. สามารถออกแบบและพัฒนาระบบในรูปแบบ Front-end และ Back-end 
5. สามารถพัฒนาระบบดวยภาษา JavaScript, PHP 
6. สามารถทดสอบระบบ ที่ใชงานอยูในปจจุบัน ตลอดจนใหบริการปรับปรุงแกไขเกี่ยวกับปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการใช
งานระบบ 
7. มีความรูเก่ียวกบั HTML, CSS, AJAX, jQuery และ Web API (Application Programing Interface) 
8. หากมีความรู Framework Vue.js หรือ React จะพิจารณาเปนพิเศษ 
9. หากมีความรูในดาน Network Security จะพิจารณาเปนพิเศษ 
ภาระงาน 
ดแูล และพัฒนาระบบงานดังนี ้
1. การรับเขาศึกษา 
 - ระบบการรับสมัครบคุคลเขาศึกษาตอ ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา  
 - ระบบเชื่อมตอแลกเปลี่ยนขอมลูกับระบบ TCAS ของรัฐบาล 
 - ระบบเจนรหัสนกัศึกษาแรกเขา 
 - ระบบบริหารจัดการการเงินของเจาหนาที่ นำเขาไฟลธนาคาร 
 - ระบบรายงานตัวออนไลน  
 - ระบบรายงานขอมูลการทำบัตรนักศึกษา และบัญชธีนาคาร 
2. การบรหิารจัดการหลักสูตร 
 - ระบบนำเขาขอมูลหลักสูตร และรายวิชา 
 - ระบบบริหารจัดการหลักสูตร 
 - ระบบจัดการวิชาบังคับกอน 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

ตำแหนง  
นกัวิชาการคอมพิวเตอร 
อัตราเลขท่ี 1022(ก) 
(ตอ) 

 - ระบบจัดการประเภทวิชา จำนวนหนวยกิต 
3. การประมวลผลการศึกษา ระดับปริญญาตรีและ ระดับบัณฑิตศึกษา 
 - ระบบการจัดการเทียบโอนเกรด นักศึกษา และเจาหนาที ่
 - ระบบประกาศเกรด พิมพฉบบัสมบูรณ แกไขเกรด และปลดล็อคการประกาศเกรด 
4. เอกสารทางการศึกษา 
 - ระบบการออกเอกสารทรานสคริปตและใบหนังสือรับรอง 
 - ระบบเรยีกควิ KIOSK 
 - ระบบ Digital Transcript 
5. ตารางเรียน - ตารางสอน ระดับปริญญาตรีและ ระดับบณัฑิตศึกษา 
 - ระบบการต้ังคาสำหรบัวิชาสอนบริการ และวิชาศึกษาทัว่ไป 
 - ระบบเพ่ิมอาจารยผูสอน สำหรับเจาหนาที่สำนักทะเบียนฯ และเจาหนาที่คณะ 
 - ระบบคนหาและแสดงตารางเรียนตารางสอน สำหรับเจาหนาทีส่ำนักทะเบียนฯ เจาหนาที่คณะ อาจารย และนักศึกษา 
 - ระบบจับคูวิชาทฤษฎ ี- วิชาปฏิบัติ 
 - ระบบกำหนดเงื่อนไขการลงทะเบียนเรียน และการลงทะเบียน เพิ่ม เปล่ียน ถอน 
 - ระบบนำเขา แสดงภาระงานสอน และตรวจสอบความซ้ำซอนของภาระงานสอน 
 - ระบบสงขอมูลภาระงานสอนให แมคเซฟวิ่ง แบบ real - time 
 - ระบบบริหารจัดการภาระงานของ HR 
 - ระบบลงทะเบียนลวงหนา 
 - ระบบลงทะเบียนปกติ 
 - ระบบลงทะเบียนเพ่ิม เปล่ียน ถอน 
 - ระบบการชำระเงนิคาธรรมเนยีม สำหรับเจาหนาที่สำนักทะเบยีนฯ และเจาหนาที่คณะ อาจารย และนกัศึกษา 
 - ระบบสำหรับบริหารจัดการการสอบกลางภาค-ปลายภาค 
6. ระบบการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
7. ระบบขึน้ทะเบียนบัณฑิต 
8. ระบบเกีย่วกบังานรับปริญญาบัตร 
9. งานดูแลระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนฯ 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักงานคลงั สำนกังานอธกิารบด ี
33 ตำแหนง  

นักวชิาการเงนิและบญัช ี
อัตราเลขท่ี 1017(ก) 

ปริญญาตร/ี  
ปริญญาโท 
สาขาวิชาบัญชี การเงิน 

1. ตรวจสอบความถูกตองกอนจายเงินของงบประมาณเงินรายไดและเงินงบประมาณแผนดิน ของคณะ, 
วิทยาลัย, สำนัก, สำนักงานตาง ๆ  ทุกกองทุน กิจกรรม และทุกงบรายจาย นำเสนอผูอำนวยการสำนักงาน
คลงั รองอธิการบดีฝายการเงินและบัญช ีและนำเสนออธิการบดีอนุมัติตามลำดับ 
2. บันทึกตัดจายงบประมาณรายจายตามเอกสารการเบิกจายเงินในระบบทะเบียนคุมรายจายงบประมาณเงิน
รายได/ เงินงบประมาณ (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
3. คำนวณภาษี เพ่ือทำการหักภาษี ณ ที่จาย สำหรับนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา ในกรณีท่ีมีการส่ังซ้ือหรือส่ัง
จางทั้งภายในและภายนอกระบบของสถาบันฯ โดยคำนวณหักภาษีเงินได ณ ที่จาย 1%  ภงด.53 และ ภงด.3 
4. จัดทำทะเบียนคุมรายจายงบประมาณเงินรายไดและเงินงบประมาณแผนดินเพื่อควบคุมการจายเงินใหอยูใน
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรไวในแตละปงบประมาณของแตละคณะ เมื่อเรื่องเสนอจายเงินไดรับอนุมัติเรียบรอย 
ของแตละคณะที่ไดรบัมอบหมาย เพ่ือแยกประเภทการจายเงิน สงคืนเงินยืม จายบุคคล บริษทั เพ่ือสงตอทำ
การจายเงินขั้นตอนตอไป 
5. ทำรายการโอนเงินคาใชจายในระบบทะเบียนคุมเงินงบประมาณ (ระบบบัญชี 3 มิติ) ในกรณีท่ีเบิกจายแทน
กัน หรือเรียกเก็บคาใชจายภายในคณะหรือการโอนระหวางคณะเปนคาสอนบริการ หรือคาวัสดุและอ่ืนฯ 
6. รวบรวมรายการกันเงินเหลื่อมปเมื่อสิ้นปงบประมาณของคณะ, วิทยาลัย, สำนัก, สำนักงานตาง ๆ ที่สงมา
เพื่อขอกันไวเบิกเหลื่อมป  ตรวจสอบรายการในระบบทะเบียนคุมเงินงบประมาณ (ระบบบัญชี 3 มิติ) พิมพ
รายการที่กันเงินเหลื่อมของแตละคณะ เสนออนุมัติตามลำดับเพื่อสงตอใหสำนักบริการคอมพิวเตอรเพื่อยก
ยอดไปจายในปถัดไป 
7. ตรวจสอบยอดเงินเหลอืจาย ณ วันส้ินปงบประมาณของเงินงบประมาณแผนดนิของหนวยงานที่ไดรับ
มอบหมายเพ่ือสรุปยอดคงเหลือเพ่ือรวบรวมเงินเหลือจายเขากองทุนสิทธิประโยชนของสถาบัน 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักงานบรหิารทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธกิารบดี 
34 ตำแหนง เจาหนาที่

บรหิารงานทัว่ไป 
อตัราเลขที ่1019(ก) 

ปริญญาตร ีปริญญาโท 
ทุกสาขา  
(สาขาบัญชี การเงิน จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ) 
- มีความรูดานการเงินและบัญชจีะไดรับการพิจารณา
เปนพิเศษ  
 
ภาระงาน 
1. การจัดทำขอมูลเงินเดือนพนักงานสถาบัน 
1.1 การจัดทำขอมูลและการบันทึกการเบิกเงินเดือน 
1.2 บันทึกการเบิกเงินเพ่ิมสำหรับตำแหนงพิเศษ 
1.3 เงินประจำตำแหนงวิชาการ (ผศ.รศ. ศ.) 
1.4 การบันทึกเบิกคาตอบแทนประจำตำแหนงผูบริหาร 
1.5 การบันทึกขอมูลการเปล่ียนแปลง ปรับปรุง/  
แกไขขอมูล 
2. การจัดทำขอมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
 2 รอบ (มี.ค./ก.ย.) 
2.1 การจัดทำขอมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
2.2 การบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
2.3 การบันทึกขอมูลการเปล่ียนแปลง ปรับปรุง/ แก
ไขขอมูล 
2.4 การขอกำหนดทะเบียนตำแหนงทางวิชาการ
ของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

2.5 การบันทึกการเบิกเงินเดือนขาราชการ 
2.6 การบันทึกเงินประจำตำแหนงวิชาการ (ผศ. รศ. ศ.) 
2.7 การบันทึกเงินคาตอบแทนประจำตำแหนงวิชาการ (ผศ. รศ. ศ.) 
3. การจัดทำขอมูลการเล่ือนขั้นคาจางประจำ 2 รอบ (มี.ค./ก.ย.) 
3.1 การจัดทำขอมูลการเลื่อนขั้นคาจางประจำ 
3.2 การบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้นคาจางประจำ 
3.3 ปรับระดบั เปลี่ยนตำแหนง 
3.4 บันทึกการเบิกเงินปรับระดบั เปลี่ยนตำแหนง 
4. การจัดทำขอมูลการเกษียณอายุ ประจำป 
4.1 ขาราชการ 
4.2 ลกูจางประจำ 
4.3 พนักงานสถาบนัเงินงบประมาณ 
4.4 พนักงานสถาบนัเงินรายได 
5. การจัดทำขอมูลการเกษียณอายุกอนกำหนดพนักงานสถาบันตามนโยบายสถาบัน
ทุกประเภท 
6. การจัดทำขอมูลขออนุมติัโอนเงินงบประมาณแผนดินงบบุคลากรไปยังงบเงิน
อุดหนุน (กรณีขาราชการลาออก เสียชีวติ) 
7. การจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/ หนังสือรับรองภาษี 50 ทวิ  
7.1 ผูเกษียณอายุ 
7.2 ผูเกษียณอายุกอนกำหนด 
8. การจัดสงแบบลดหยอยภาษีเงินได (ลย.01) เพ่ือปรับปรุงคาใชจายเพ่ิมหรือลด 
นำมาลดหยอนภาษีหัก ณ ที่จาย 
9. การจัดทำขอมูลรายงานผลการดำเนินการประจำป 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักงานบรหิารวารสารวชิาการ สำนักงานอธกิารบด ี
35 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 

อัตราเลขท่ี 1020(ก) 
ปริญญาโท 
หรือเทียบเทาไดไมต่ำกวานี้ ทุกสาขาวิชา 

ภาระงาน 
1) งานผลติวารสาร Current Applied Science and Technology (CAST) 
1.1 ประสานงานกับผูเขียนบทความที่สงบทความมาตีพิมพในวารวิชาการ CAST 
1.2 ประสานงานกับบรรณาธิการเพื่อใหพิจารณาบทความในเบ่ืองตน/ กำหนดผูชวย
บรรณาธิการ ผูรับผิดชอบแตละบทความ 
1.3 ตรวจสอบความซ้ำซอน/ ความคลายของบทความ  
1.4 ประสานงานกับผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศดานภาษาอังกฤษใหตรวจสอบภาษาในเบื้องตน 
1.5 ประสานงานกับผูชวยบรรณาธิการ ในการกำหนดผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความวิชาการ/
ผลการพิจารณา 
1.6 ประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความวชิาการ/ ผลการพิจารณาแจงผูเขียน
ดำเนินการแกไข 
2) งานใหบริการตรวจภาษาอังกฤษ 
2.1 ตรวจสอบการใชภาษาอังกฤษของบทความวิชาการ/ บทคัดยอ ของบุคลากร และ
นักศึกษาสถาบันที่จะตีพิมพในวารสารวิชาการทั้งภายในและภายนอกสถาบัน 
2.2 แปลเอกสารและอ่ืน ๆ ของสำนักงานบริหารวารสารวชิาการเปนภาษาอังกฤษ 
3) งานอ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบตัเิฉพาะตำแหนง 
1) มีความรูความสามารถใชภาษาอังกฤษระดับดี และมีผลคะแนนทดสอบ
ภาษาอังกฤษตามเกณฑที่กำหนดอยางใดอยางหน่ึง ตองมีอายไุมเกิน 2 ป 
นบัถึงวันย่ืนใบสมัคร ดังนี้ 
- TOEIC                คะแนนไมต่ำกวา              550 
- IELTS                 คะแนนไมต่ำกวา              5.0 
- TOEFL PBT         คะแนนไมต่ำกวา              460 
- TOEFL iBT          คะแนนไมต่ำกวา              42 
- CU-TEP              คะแนนไมต่ำกวา              50 
- CEFR                 คะแนนไมต่ำกวา              B1 
- KMITL-TEP          คะแนนไมต่ำกวา              63 
2) มีความรูความสามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพื้นฐาน (Microsoft 
Office) และ Social Network ไดเปนอยางดี 
3) มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มบีคุลิกภาพ มนุษยสัมพนัธ และทักษะการส่ือสารที่
ดีในการติดตอประสานงาน  
4) มีความกระตือรือรน พรอมที่จะเรียนรูสิ่งใหม ๆ มีความซื่อสัตย มีความ
รับผิดชอบสูง มีวุฒิภาวะทางอารมณ มีความละเอียดรอบคอบสามารถ
ทำงานเปนทีมและทำงานรวมกับผูอ่ืนได  
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักงานบรหิารงานทั่วไปและกจิการพเิศษ สำนักงานอธกิารบด ี
36 ตำแหนง 

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1018(ก) 
 

ปริญญาตร ีปริญญาโท 
ทุกสาขา  
 

1) การลงปฏิบัติงานรวมกับชมุชน และทำกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน 
2) งานพิธีการ และศลิปวฒันธรรม 
- การจัดกิจกรรมที่สามารถเชื่อมโยงกับงานพิธกีารของสถาบัน ซ่ึงนำไปสูการสรางพลงัสรางสรรค (Soft 
Power) ของสถาบัน 
3) งานดานเอกสาร  
- จัดทำเอกสารภายในสำนักงาน 
- สามารถเขียนโครงการ คำของบประมาณเพ่ือใชในกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




