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รายละเอยีดการเปดรบัสมคัรพนักงานสถาบันประเภทพเิศษ  
สายสนับสนุนวิชาการ 

ประจำปงบประมาณ  2567 

หนวยงาน 
ตำแหนงที่เปดรบัสมัคร 

(ตำแหนง) 

โรงพยาบาลพระจอมเกลาเจาคุณทหาร  
นักวิชาการเงินและบัญชี 1 

นักวิชาการพัสดุ 1 

คณะเทคโนโลยกีารเกษตร  
นักวิชาการพัสดุ 1 

คณะครศุาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
นักวิชาการศึกษา 2 

คณะทนัตแพทยศาสตร  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 

นักวิชาการเงินและบัญชี 1 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1 

นักวิทยาศาสตร 1 

คณะบรหิารธรุกิจ  
นักวิชาการศึกษา 1 

เจาหนาที่ฝกอบรม 1 

คณะวศิวกรรมศาสตร  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6 

นักวิชาการพัสดุ 1 

วิศวกร 1 

นักวิชาการสงเสริมการลงทุน 1 

คณะศลิปศาสตร  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

คณะสถาปตยกรรม ศลิปะและการออกแบบ  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

คณะอตุสาหกรรมอาหาร  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

นักวิเทศสัมพันธ 1 

นักวิชาการศึกษา 1 

วิทยาลยัอตุสาหกรรมการบินนานาชาต ิ  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

https://forms.gle/U1bw7JWLL1Qb58dVA


 
 

รายละเอยีดการเปดรบัสมคัรพนักงานสถาบันประเภทพเิศษ  
สายสนับสนุนวิชาการ 

ประจำปงบประมาณ  2567 

หนวยงาน 
ตำแหนงที่เปดรบัสมัคร 

(ตำแหนง) 

สำนักงานคลัง  
นักวิชาการเงินและบัญชี 1 

สำนักงานบรหิารงานทัว่ไปและกจิการพเิศษ  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

สำนักงานบรหิารทรัพยากรบคุคล  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 1 

สำนักงานบรหิารวารสารวิชาการ  
นักวิชาการศึกษา 1 

สาํนักทะเบยีนและบริการการศึกษา  
นักวิชาการคอมพิวเตอร 1 

นักวิชาการศึกษา 1 

สำนักบรหิารงานวจิยัและนวตักรรมฯ  
เจาหนาที่ทรัพยสินทางปญญา 1 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 
รวมทัง้สิน้ 38 
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รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 

1 | P a g e  
 

เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะทนัตแพทยศาสตร 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตำแหนง  
นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
อัตราเลขท่ี 834(ก)  
 

ปริญญาตรี ทกุสาขา 
 

1. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการผลิตส่ือการเรยีนการสอนแบบ Online ใหกับคณาจารยของคณะ 
2. จัดเตรียมและควบคุมการใชอุปกรณประเภทเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย การผลติวัสดอุุปกรณที่ใชในการจัด
แสดงหรือบรรยาย เพื่อใหการบรรยายดำเนินไปโดยความเรียบรอย 
3. จัดหา ดูแล รักษา ซอมแซมเครื่องเสยีง เคร่ืองฉาย ตลอดจนวัสดุอปุกรณตาง ๆ ท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหสามารถใชงานไดดี ประหยัดงบประมาณของหนวยงาน และดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
4. ใหคำปรึกษา แนะนำในดานการใชบำรุงรักษาเคร่ืองเสียง เคร่ืองฉาย ตลอดจนโสตทัศนูปกรณแกคณาจารย
และบุคลากรในคณะ เพ่ือใหสามารถดำเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
5. ดูแลและจัดทำเว็บไซตคณะรวมถึงส่ือชองทางตาง ๆ ของคณะ 
6. ถายภาพและเก็บภาพทุกกิจกรรมของคณะ 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะทนัตแพทยศาสตร 
2 
 
 

ตำแหนง 
นักวชิาการเงนิและบญัช ี
(ศนูยบริการทันตกรรม 
สจล.)  
 
อัตราเลขท่ี 831(ก) 
 

ปริญญาตรี ทกุสาขา 1. ทำเร่ืองต้ังเบิก/ รวบรวมเอกสารเพ่ือการต้ังเบิก 
2. ทำสัญญาการยืมเงิน 
3. ทำรายงานการมอบอำนาจ 
4. ทำรายงานขอมูลการเบิกจาย 
5. จัดการคาสาธารณปูโภค 
6. ทำรายงานสถานะการเงิน 
7. ปฏบิัติงานดานการตรวจสอบงบประมาณและตรวจความถูกตองของเอกสารการเบิกจายเงินใหถกูตองตาม
กฎระเบียบ ขอบงัคับ และประกาศสถาบัน 
8. ปฏบิัติงานดานการจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณ บันทึกขอมูลในทะเบยีนคุมงบประมาณของสถาบัน 
(ระบบบัญชี 3 มิติ) และบันทึกขอมูลในทะเบียนคุมงบประมาณของคณะฯ 
9. ปฏบิัติงานดานการจัดทำเร่ืองขออนุมตัิการใชเงิน (โครงการทุกหมวด คาใชจายของสวนสนับสนุนวิชาการ) 
10. ปฏิบัติงานดานเงินยืมทดรองจายหมุนเวียนภายในคณะ (ตรวจสอบเอกสาร ทำทะเบียนคุม ติดตามทวง
ถาม) 
11. ปฏิบัติงานดานการรับเงิน (ออกใบแจงหนี้ ตรวจนับเงิน ออกใบเสร็จ สงสำนักงานคลงั) 
12. ปฏิบัติงานดานการทำรายงาน (รายงานความเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร รายงานการใชอำนาจตาม
มอบหมายของคณบดี รายงานการเบิกจายคาสาธารณปูโภค รายงานลูกหนี้รานคาคางชำระ) 
13. ปฏิบัติงานดานการจัดทำบันทึกขออนุมตัิโอนเงินรายได (โอนขามหนวยงานภายในสถาบัน ระหวางรหัส
หนวยงานภายในคณะ โอนคาสอนและบริการ) 
14. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะทนัตแพทยศาสตร 
3 ตำแหนง นกัวทิยาศาสตร

อัตราเลขท่ี 828(ก) 
 

ปริญญาโท  
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต
หรือ 
คุณวุฒิอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของ 
สาขาวชิา  
วิทยาศาสตรการแพทย 
หรือ สาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

1. สนับสนุนการเรียนการสอนของหลักสูตร 
2. การสนับสนุนการใชงานและการบำรุงรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตรและเครื่องมือวเิคราะหทางวัสดุ 
3. การสนับสนุนการดำเนินงานวิจัยคณะภาครัฐและภาคเอกชน (การบริการวิชาการ) 
4. สนับสนุนดานงานวิจัยของนักศึกษาและอาจารย 
5. จัดทำมาตรฐานหองปฏิบัติการตามมาตรฐานตาง ๆ 
6. จัดทำมาตรฐานความปลอดภัยหองปฏิบตัิการตามมาตรฐาน SHE 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

4 ตำแหนง  
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1012(ก) 
              1013(ก) 
              1014(ก) 
 

ปริญญาตรี ทกุสาขา 1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรางหนังสือโตตอบกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก จัดเตรียมวาระและทำ
รายงานการประชุม จัดทำเอกสารประกอบการต้ังเบิก รวมทั้งสนับสนุนการดำเนินงานตาง ๆ ภายในสวนงาน 
2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมและวิเคราะหขอมูลสถิติ ประสานงานแผน จัดทำแผนการดำเนินงานและ
รายละเอียดโครงการ 
3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการ วิเคราะห ปฏิบัติการเชิงรุก และประสานงานกบัหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกสถาบัน 
4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับฝกอบรม ประชุมสัมมนา หรือกิจกรรมที่จัดข้ึนของสวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 

4 | P a g e  
 

เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะอตุสาหกรรมอาหาร 
5 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 695(ก) 
 

ปริญญาตรี ทกุสาขา 1. ปฏบิัติงานดานงานธุรการ เชน รางโตตอบหนังสือ การเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม การบันทึกขอมูล
การผลิต-การจำหนวย การจดัทำประมาณการรายรับรายจายและการรายงานผลประกอบการประจำปของโรง
ผลิตน้ำด่ืมแคแสด 
2. ปฏิบัติงานดานการสรางรายไดเพื่อเพิ่มยอดผลิต-จำหนาย ใหกับโรงผลิตน้ำดื่มแคแสด กำหนดแผนธุรกิจ
ประจำป และการดำเนินการตามแผนท่ีต้ังไวในปงบประมาณ 
3. ปฏบิัติงานดานการตรวจสอบ บำรุงรักษาอุปกรณ รวมถึงใหคำแนะนำตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข ใน
การควบคุมการผลิตน้ำดื่มแคแสดใหเปนไปตามกฎหมาย รวมทั้งทวนสอบบันทึกการควบคุมกระบวนการผลิต 
และตองมีความรูในการควบคุมการผลิตทุกขั้นตอน 
4. ปฏบิัติงานดานการประสานงาน ทั้งหนวยงานภายในและภายนอกสถาบัน 
5. งานอื่น ๆ ตามที่คณะมอบหมาย 

6 ตำแหนง นกัวเิทศสัมพนัธ 
อัตราเลขท่ี 823(ก) 

ปริญญาตร ีสาขา 
- นิเทศศาสตร 
- ศิลปศาสตร  
- หรือสาขาอื่นที่เก่ียวของ 
 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง : 
ผูสมคัรที่สามารถอาน  
เขียน พูดภาษาอังกฤษได 
จะไดรับการพิจารณาเปน
พิเศษ 

1. ปฏิบัติงานดานงานวิเทศสัมพันธตาง ๆ ของคณะฯ และจัดทำเอกสารการขออนุมัติจัดโครงการ การขอ
อนุมัติเล้ียงรับรอง การขอหอพักสำหรับอาจารยและนักศึกษาตางประเทศ 
2. อำนวยความสะดวกตาง ๆ ใหแกอาจารย ผูเชี่ยวชาญ เจาหนาที่ และนักศึกษาตางประเทศ 
3. ปฏบิัติงานดานการประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก ใหคำปรึกษาแนะนำปรับปรุง แกไข ตอบ
ปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
4. รวบรวมขอมูลและขาวสาร จัดทำเอกสารขาวสารตาง ๆ ที่จะนำไปใชในการเสนอผูบริหาร เพื่อเผยแพร
ประชาสัมพันธ และดำเนินการประชาสมัพันธโดยวิธีการตาง ๆ 
5. ใหบริการดานประชาสัมพันธเก่ียวกับการติดตอตอนรับ ชี้แจง อำนวยความสะดวกแกผูมารับบริการ หรือมา
ติดตอ 
6. งานอื่น ๆ ตามที่คณะมอบหมาย 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะอตุสาหกรรมอาหาร 
7 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 

อัตราเลขท่ี 781(ก) 
ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา 1. ตรวจสอบ กล่ันกรอง แกไข ใหคำปรึกษาดานงานบรหิารจัดการงานวิจัย 

2. ประสานงาน และจัดการประชุมที่เกี่ยวกับงานวิจัย ติดตาม สรุป วิเคราะห และประเมินผลการดำเนินงาน
วิจัยระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอกเพื ่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ ์ตามที่ 
กำหนดไว 
3. การสรางเครือขายการทำงานวิจยัและเสริมสรางศักยภาพดานสารสนเทศและดานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
4. การจัดแสดงผลงาน นทิรรศการ 
5. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมลู ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
6. งานอื่น ๆ ตามที่คณะมอบหมาย 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
8 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 738(ก) 

ปริญญาตรี ทกุสาขาวิชา ปฏิบตัิงานประจำศูนยพัฒนศึกษาวิศวกรรมศาสตร K-EES 
1. ดำเนนิการเก่ียวกับการเตรียมการอบรมที่เกี่ยวของ เชน เตรียมอุปกรณตาง ๆ และสถานที่ตาง ๆ 
2. ดำเนนิการประสานงานตาง ๆ เกี่ยวกับการอบรมและพันธกิจของ K-ees และคณะวิศวกรรมศาสตร 
3. ดำเนนิการจัดอบรมในรายวิชาและโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดำเนนิการขออนุมัติจัดโครงการ /จัดกิจกรรม / รายงานผลการจัดโครงการ 
5. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

9 ตำแหนง นกัวชิาการพัสด ุ
อัตราเลขท่ี 877(ก) 

 

ปริญญาตรี ทกุสาขาวิชา ปฏิบัติงานประจำงานพัสดุ 
1. ดำเนินการจัดทำเอกสารการจดัซ้ือจัดจางที่ไมเขาระบบและเขาระบบจัดซื้อจัดจางของกรมบญัชีกลาง งาน
ดานครุภัณฑ/ งานจางเหมาบริการ/ งานซอมแซมและบำรุงรักษาส่ิงกอสราง/ งานซอมแซมและบำรุงรักษา
ครุภัณฑ 
2. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารใบสงของ/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบกำกับภาษีท่ีทำต้ังเบิกมาจากภาควิชาฯ จาก
หนวยงานตาง ๆ ของคณะฯ เพ่ือสงเอกสารต้ังเบิกสำนักงานคลัง 
3. ประสาน งานจางเหมา แมบาน คนสวน รปภ. กำจดัปลวก เครื่องถายเอกสาร เชาลิฟท งานปรับปรุง
ส่ิงกอสราง กับสำนักงานพัสดุสำนักงานอธิการบดี 
4. ดำเนินการจัดทำเอกสารการจำหนายครภุัณฑของคณะวิศวกรรมศาสตรทั้งสวนภาควิชาและสวนสนับสนุน
วิชาการ และงานเก่ียวกับการบริจาค 

5. ลงทะเบียนครุภัณฑทำทะเบียนคาเสื่อมครุภัณฑและจัดทำใบเบกิครุภัณฑ 
6. จัดทำรายงานตรวจเช็คครุภัณฑประจำป/ ตรวจนับวัสดคุงเหลอืประจำป 
7. ตรวจเช็คเอกสารงานโครงการตาง ๆ ของภาควิชาฯ ของทุกหนายงาน ของคณะฯ 
8. ประสานงานขั้นตอนการจัดซ้ือจัดจางใหถูกตองตามระเบียบและกระบวนการของการจัดซ้ือจัดจาง 
9.ภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายเพ่ิมเติมจากผูบังคับบัญชา 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 

7 | P a g e  
 

เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
10 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 878(ก) 

 

ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา 
 
คุณสมบตัิเฉพาะตำแหนง 
- เชี่ยวชาญ  
- และสามารถส่ือสาร

ภาษาอังกฤษไดเปน
อยางดี 

 

1. เปนผูใหบริการและรับผดิชอบงานของระดบัปริญญาตรีหลักสูตรนานาชาติ 
2. ปฏิบตัิงานดานการใหบริการและคำแนะนำดานการเรียนแกนักศึกษาในหลักสูตร 
3. ประสานงานโครงการตาง ๆ การจัดประชมุวิชาการระดับนานาชาติ ของคณะวิศวกรรมศาสตร 
4. ดูแลประสานงานเก่ียวกับการจัดการเรียน – การสอน และการสอบ ในระดับนานาชาติ 
5. ประชาสัมพนัธและวิเคราะหแผนกลยุทธและการรบันักศึกษาชาวตางประเทศ 
6. ประสานงานกับหนวยงานท้ังในประเทศและตางประเทศ 
7. จัดทำรายงาน SSR ตามมาตรฐาน ABET 
8. ภาระงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมายเพ่ิมเติมจากผูบงัคับบัญชา 
 
 

11 ตำแหนง  
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 931(ก) 
 

ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา ปฏิบัติงานประจำภาควิชาวิศวกรรมโยธา 
1. ประสานงานระหวางเจาหนาท่ี อาจารยและนักศกึษา 
2. ดำเนินการจัดทำเอกสารกับหนวยงานภายในคณะ  สถาบันและหนวยงานภายนอก 
3. ดำเนินการเร่ืองตั้งเบิกเงินหมวดตาง ๆ ของภาควิชา 
4. ประสานงานหลักสูตรตาง ๆ ระหวางอาจารยนักศึกษาและเจาหนาท่ี 
5. จัดทำรายงานการประชุมภาควิชาและรายงานการประชุมระหวางภาควิชากับหนวยงานอื่น 
6. ภาระงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมายเพ่ิมเตมิจากผูบังคบับัญชา 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
12 ตำแหนง  

นักวชิาการสงเสริมการลงทนุ 
อัตราเลขท่ี 986(ก) 
 

ปริญญาโท 
ทางดานบริหารธุรกิจ 
(Business Management) 
การเปนผูประกอบการ 
(Entrepreneurship) 
กลยุทธการตลาด 
(Strategic Marketing) 
หรอืสาขาวชิาทีเ่กีย่วของ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
- เปนผูนำ มีวิสัยทัศนกาวไกล มีความสามารถในการบริหารทีมงาน  
- มีประสบการณเร่ิมตนทำธุรกิจกบัองคกรหรือประกอบกิจการของตนเอง  
- มีความรูเบื้องตนดานการจัดการนวัตกรรมและทรัพยสินทางปญญา จะพิจารณาเปนพิเศษ  
- สามารถส่ือสารภาษาอังกฤษได 
ปฏิบัติงานประจำ ศูนยพัฒนศึกษาวศิวกรรมศาสตร K-EES (ใหคำปรึกษาและจัดการแผนการพัฒนาธุรกิจ) 
1. จัดการแผนการพัฒนาธุรกิจนวัตกรรม (Innovative Entrepreneur) 
2. วิเคราะหแนวโนมของตลาดและวางแผนกลยุทธการเติบโตของธุรกจิ Startup 
3. ใหคำปรึกษาการจัดทำธุรกิจแกนักศกึษา และจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 
4. ภาระงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายเพ่ิมเติมจากผูบังคับบัญชา 

13 ตำแหนง  
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 985(ก) 

 

ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา 1. เปด - ปดหองเรียน, หองประชุมและหองปฏิบัติการคอมพวิเตอรตามวันเวลาที่กำหนด 
2. มีความรูพื้นฐานโสตทัศนอุปกรณเพื่อใชงาน ดูแลและตรวจเช็คทุกอยางเพื่อเตรียมความพรอมเบ้ืองตนภายใน
หองเรียนสวนกลางของคณะฯ รวมทั้งหองประชมุ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรจำนวน 90 หอง  
3. มีความรูพื้นฐานดานคอมพวิเตอรเบื้องตน  
4. ติดตอประสานงานกับอาจารย, นักศึกษา, และเจาหนาท่ี (ภายในและตางคณะ) ท่ีเกี่ยวกับการขอใชหองเรียน, 
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร, หองประชุมสโลป (Slope) และโสตทัศนอุปกรณ 
5. จัดทำเอกสารตารางการขอใชหองเรียน และหองสอบกลางภาค ปลายภาค 
6. อำนวยความสะดวกแกอาจารยผูสอน, จัดหองสอบขอเขียน, จัดสถานท่ีสอบสัมภาษณทุกคร้ัง  
7. พิมพเอกสารเกี่ยวกับการใชอุปกรณของหองเรียนสวนกลางท้ังหมดทุกภาคการศึกษา 
8. ติดตอประสานงานกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่ออำนวยความสะดวกใหกับอาจารยเกี่ยวกับการลงโปรแกรม
ในหองปฏิบัติงานคอมพิวเตอร และหองเรียนสวนกลาง 
9. ดูแลการจัดหองสอบเทอม 1, 2 และภาคเรียนฤดูรอน 
10. ดูแลความเรียบรอยเกี่ยวกับการใชสถานที่ในการจดัสอบ และสอบสัมภาษณ 
11. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
14 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 990(ก) 
 

ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา 
 

ปฏิบัติงานประจำภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร (หลักสูตรคอมพิวเตอรซอฟตแวร) 
1. ประสานงานระหวางเจาหนาท่ีอาจารยและนักศึกษา  
2. ดำเนินการจัดทำเอกสารกับหนวยงานภายในคณะ สถาบัน และ หนวยงานภายนอก  
3. ดำเนินการเร่ืองตั้งเบิกเงินหมวดตาง ๆ ของภาควิชา  
4. ประสานงานหลักสูตรตาง ๆ ระหวางอาจารยนักศึกษา และ เจาหนาที่ 
5. จัดทำรายงานการประชุมภาควิชาและรายการประชุมระหวางภาควิชากับหนวยงานอ่ืน 
6. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

15 ตำแหนง  
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 991(ก) 
 

ปริญญาตร ีทุกสาขาวิชา ปฏิบัติงานประจำ ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร (หลักสูตรคอมพวิเตอรไอโอทีและสารสนเทศ) 
1. เปนผูใหบริการและรับผิดชอบงานของระดับปริญญาตรีหลักสูตรวิศวกรรมระบบไอโอทีและสารสนเทศ          
2. ปฏบิัติงานงานดานการใหบริการและคำแนะนำดานการเรียนแกนักศึกษาในหลักสูตร 
3. ประสานงานดานประชาสัมพันธหลักสูตร ในวันทำการและวันหยุดทำการ 
4. ดูแลและประสานงานเก่ียวกับการจัดการเรียน – การสอน และการสอบ  
5. ดูแลและประสานงาน ดำเนินงานดานเอกสารรวมกับหลักสูตรที่ทำโครงการสองปริญญาและโครงการ WIL 
รวมถึงวิชาโทของหลักสูตร 
6. ดูแลจัดการการดำเนินงานดานเอกสารแกอาจารยและนักศึกษา 
7. ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในคณะวิศวกรรมศาสตรและสถาบันฯ 
8. รวมรวมขอมูลและจัดการขอมูลตาง ๆ สำหรับหลักสูตร 
9. งานประกันคุณภาพหลักสตูร 
10. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
16 ตำแหนง วิศวกร 

อัตราเลขท่ี 997(ก) 
 

ปริญญาตรี  
ทางวิศวกรรมศาสตร  
สาขาวิชาไฟฟา  
วิศวกรรมอิเลก็ทรอนิกส 
วิศวกรรมคอมพิวเตอร  
วิศวกรรมสารสนเทศ  
วิศวกรรมโทรคมนาคม 
หรือ  
สาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 

ปฏิบัติงานประจำ ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร (หลักสูตรคอมพวิเตอรไอโอทีและสารสนเทศ) 
1. เปนผูใหบริการและรับผิดชอบงานของระดับปริญญาตรีหลักสูตรวิศวกรรมระบบไอโอทีและสารสนเทศ          
2. รับผิดชอบดานการดูแลหองปฏิบัติการและหองเรียนตาง ๆ ของหลักสูตรวิศวกรรมระบบไอโอทีและ
สารสนเทศ 
3. รับผิดชอบจัดการ ดูแล ซอมแซมอุปกรณทางดานไฟฟา อิเล็กทรอนิกส และไอโอทีภายในหองปฏบิัติการ
หลกัสูตร 
4. เปนผูประสานงานดูแลจัดการวัสดุ อปุกรณ เคร่ืองมือในการปฏิบัติการของหลักสูตร 
5. เปนผูชวยสอน ในรายวิชาปฏิบัติการตาง ๆ ของหลักสูตรวิศวกรรมระบบไอโอทีและสารสนเทศ 
6. ดูแลเว็บไซตและระบบสารสนเทศและระบบจัดการขอมูลของหลักสูตร 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะสถาปตยกรรม ศิลปะและการออกแบบ 
17 ตำแหนง 

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1024(ก) 

ปริญญาโท ทุกสาขา 
 
- สามารถส่ือสาร
ภาษาอังกฤษไดดี 
- มีผลคะแนนภาษาอังกฤษ
จะไดรับการพิจารณาเปน
พิเศษ 

ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานดานบริหารงานทั่วไป หรืองานเลขานุการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
- ลักษณะงานที่ปฏิบัติงานที ่เกี่ยวของกับการบริหารงานทั่วไป โดยปฏิบัติงานชั ้นตนหลายดาน เชน งานธุรการ  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ ปฏิบัติงานเลขานุการ ราง โตตอบหนังสือ 
แปลเอกสารเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม และรายงานอื่น ๆ ทำเรื่องติดตอ
กับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือ
ผลการปฏิบัตติามคำส่ังหัวหนาสวนรายชการ เปนตน เชน 
1. จัดตารางนัดหมาย พรอมแจงกำหนดการนัดหมายคณบดีและผูบริหารคณะ 
2. ประสานและตอนรับผูมาติดตอคณบดีและผูบริหารคณะ 
3. นำเสนอแฟมและเอกสารทางระบบ e-office/ เอกสารจากหนวยงานตาง ๆ เสนอคณบดแีละผูบริหารคณะ 
และดำเนินการตอไปใหกบัหนวยงานที่เก่ียวของหรือปฏิบัติตามท่ีผูบริหารไดมอบหมาย 
4. รับ – สงเอกสารใหคณบดแีละผูบริหารภายในและภายนอกคณะ 
5. จัดทำเอกสารเบิกจายกรณีคณบดแีละผูบริหารภายในคณะเดินทางไปปฏิบติังานภายในและภายนอกสถาบัน 
6. ขออนุมตัิเบิกคาใชจายจัดเล้ียงรับรองการประชุมผูบริหาร/ ขออนุมัติสนับสนุนกิจกรรมภายในคณะ 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะเทคโนโลยกีารเกษตร 
18 ตำแหนง นกัวชิาการพัสด ุ

อัตราเลขท่ี 1009(ก) 
คุณวุฒิปริญญาตรี 
ทุกสาขาวิชา 

1) จัดทำการจดัซ้ือ/ จัดหา/ จัดจาง ในหมวดวัสดุ และคาใชสอย  
2) ลงทะเบียนวัสดุเงินรายได ในสมุดลงทะเบียนวัสดุแยกเปนหมวดหมู 
3) งานเบิก – จาย วัสดุคงคลังใหกับสวนสนับสนุนวิชาการ 
4) ตรวจเช็ค – คืนค้ำประกันสัญญาครุภัณฑ 
5) ลงทะเบียนวัสดุเงินรายได ในสมุดทะเบียนวสัดุ แยกเปนหมวดคาวสัดุ/ หมวดคาใชสอย 
6) จัดทำประกันความเส่ียงภัยทรัพยสินและประกันความรับผิดชอบตอบุคคลภายนอกอาคาร และครุภัณฑ
การศึกษา 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะศลิปศาสตร 
19 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1015(ก) 

คุณวุฒิปริญญาตรี 
ทุกสาขา 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1) มีความรูความสามารถในการใชภาษาอังกฤษเพ่ือการส่ือสารในระดับดี 
2) มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรโปรแกรมพื้นฐาน Microsoft Office และ Internet ไดใน
ระดับดี 
3) มีความรับผิดชอบตอหนาที่ที่ไดรบัมอบหมาย มีความทุมเท กลาตัดสินใจ สามารถแกไขปญหาตาง ๆ ได
รวดเร็ว มีเหตุผล และสามารถแสดงความคิดเห็นไดอยางชัดเจน 
4) มีมนุษยสัมพันธดี รักงานบริการ และสามารถทำงานเปนทีมไดดี 
ภาระงาน 
1) ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน  
2) ปฏิบัติงานดานงานธุรการ รางโตตอบหนังสอื การเตรียมเอกสารสำหรับการประชมุ บันทกึรายงานและการ
จัดทำรายงานการประชุม 
3) ปฏิบัติงานสารบรรณ รับ - สง เอกสาร 
4) ปฏิบัติงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ  
5) ปฏิบัติงานประชาสัมพันธตาง ๆ ภายในคณะศิลปศาสตร 
6) ปฏิบัติงานตามภาระงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

 คณะบรหิารธุรกจิ 
20 ตำแหนง เจาหนาทีฝ่กอบรม 

อัตราเลขท่ี 686(ก) 
คุณวุฒิปริญญาตรี  
สาขาวิชา  
ทุกสาขาวิชา 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
- สามารถเขียนโครงการได  
- ประสานการทำงานรวมกันท้ัง ภายในและภายนอกทีมงานหรือ หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ และ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 
ภาระงาน 
- รับผิดชอบการดำเนินการของ Business Development Ecosystem Center เพื่อการสนับสนุนทักษะการ
ประกอบการ การดำเนินธุรกิจใหแกนักศึกษาและหนวยงานของสถาบัน 
- จัดโครงการฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ัน หลักสูตร Non degree ตาง ๆ ของคณะบริหารธุรกิจ ประเมินผล 
ติดตามผล สรุปรายงาน และประสานงานกับสวนงานอ่ืน ๆ ของสถาบัน 
 

21 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 
อัตราเลขท่ี 308(ก) 

คุณวุฒิปริญญาตรี/ 
ปริญญาโท  
ทุกสาขาวิชา 
- มีความสามารถในการใช
ภาษาอังกฤษเปนอยางด ี
(ฟง พูด อาน เขียน) 

1. ดำเนินการโครงการฝกอบรมเพ่ือความเปนนานาชาติของคณะบริหารธุรกิจ และขบัเคล่ือนการพัฒนา ทักษะ
ทางภาษาอังกฤษใหกับนักศกึษาของคณะฯ  
2. ดำเนินการดาน International Marketing ประชาสัมพันธหลักสูตรนานาชาติ ทั้งในและตางประเทศ  
3. การประสานงานกบัมหาวิทยาลัยนานาชาติเพ่ือกิจกรรมความรวมมือ/กิจกรรมท่ีสามารถเกิดข้ึนได 
4. สนับสนุนงานวิชาการ/โครงการ ที่มีเอกสารเก่ียวกับภาษาอังกฤษ การเขียนจดหมายโตตอบกับ ชาวตางชาต ิ
พิสูจนอักษร   
5. ทำหนาที่เปน “ตัวแทน” ของ KBS และเขารวมกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับความสัมพันธและกิจกรรมระหวาง 
ประเทศ และ กิจกรรมรวมกับนักศึกษาตางชาติ  
6. เปนคณะทำงานเพ่ือเขาสูการประเมินมาตรฐานสถานศึกษาระดับสากลเครือขายตาง ๆ เชน AACSB และ 
Eduniversal Accreditation   
7. เปนผูสนับสนนุโครงการตาง ๆ ของหลักสูตรในคณะบริหารธุรกิจ  
8. งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลย ี
22 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 

อัตราเลขท่ี 1010(ก) 
คุณวุฒิปริญญาตรี/ 
ปริญญาโท  
ทุกสาขาวิชา 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1) มีความรูความสามารถในการใชในการใชโปรแกรมพื้นฐาน Microsoft Office , Internet  
2) มคีวามกระตือรือรน เอาใจใสมีจิตใหบริการ  Service Mind 
3) มีทักษะส่ือสารดานภาษาอังกฤษ และหรือ ภาษาจีน อยูในระดับดี (ฟง พูด อาน เขียน) จะไดรับการ
พิจารณาเปนพิเศษ 
1) ภาระงานหลัก 

 1.1 งานดานหลกัสตูร ระดับบัณฑิตศึกษา (หลักสตูรไทย) 
-   การรับสมัครบุคคลเขาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา  
-   การเสนอหลักสูตรใหม / การปรับปรุงหลักสตูรแบบกระทบกระเทือนโครงสราง และ แบบไมกระทบ 

กระเทือนโครงสราง 
-   ประสานงาน ตรวจสอบ บันทึกขอมลู ตารางสอน ตารางสอบผานระบบสำนักทะเบียนและการ

บริการการศึกษา 
-   ประสานงาน ดำเนินการจัดสอบวัดคณุสมบัติ (Qualifying Examination)  

1.2 งานดานวิชาการ ระดับบัณฑิตศึกษา (หลกัสูตรไทย) 
-   สรุปจำนวนนกัศึกษาที่ลงทะเบียนตามรายวชิา ในแตละภาคการศึกษา 
-   การลงทะเบียนเรยีน รักษาสถานภาพ ลาพักการศึกษา การชำระคาธรรมเนียมการศึกษา การขยาย

เวลาการศึกษา  
-   วิเคราะหขอมูลสถานภาพนักศึกษาท่ีคงอยู  
-   ประสานงานโครงการพิเศษจากหนวยงานภายนอกที่มอบทนุการศึกษา เชน ทุน สควค. 

1.3 งานดานการเงิน ระดบับณัฑิตศึกษา (หลกัสูตรไทย) 
-   การเบิกจายคาตอบแทนการดำเนินการสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอระดับบัณฑิตศึกษา 
-   การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

         - การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการสอบวัดคุณสมบัติ (Qualifying Examination) 

2)  ภาระงานอื่น ๆ ท่ีจะไดรับมอบหมายเพิ่มเติม 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลย ี
23 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 

อัตราเลขท่ี 1011(ก) 
 
คุณวุฒิปริญญาตรี/ 
ปริญญาโท สาขา 
- การศึกษา   
- วิทยาศาสตร 
- คอมพิวเตอรศึกษา 
- เทคโนโลยีทางการศึกษา  
- หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
 

คณุสมบตัเิฉพาะตำแหนง 
1) มีความเขาใจในการนำเทคโนโลยีมาประยกุตใชในการพัฒนาการศึกษา 
2) มีความรูความสามารถในการใชในการใชโปรแกรมประยุกตพื้นฐาน Microsoft Office , Internet , Adobe Premiere Pro, Adobe Photoshop และ 
โปรแกรมตัดตออ่ืน ๆ ได 
3) มีประสบการณในการใชโปรแกรมชวยสตรีม (Live Streaming) 
4) มีประสบการณการใชอุปกรณการผลิตและถายทำวีดีโอ เชน กลองถายภาพ กลองถายวีดีโอ อปุกรณบันทึกเสยีง อุปกรณจดัแสง และอุปกรณอ่ืน ๆ 
5) มีความเขาใจในเรื่ององคประกอบภาพ แสง องคประกอบที่เก่ียวของในการผลิตวีดีโอ 
6) มีความสามารถในการเรียนรู และเทาทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี  
7) มีความกระตือรือรน เอาใจใสมจีิตใหบริการ  (Service Mind) 
8) สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนา ทำงานภายใตภาวะกดดันและเวลาจำกัดได มมีนุษยสมัพันธที่ดี 
9) มีทักษะส่ือสารดานภาษาอังกฤษอยูในระดับดี (ฟง พูด อาน เขียน)  จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 
ภาระงาน 
    1. งานดานผลติสือ่การสอน 
- ปฏิบัติงานดานศึกษา วิเคราะห ขอมูลเกี่ยวกับการศึกษาเพื่อพัฒนาส่ือการสอน 
- ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพื่อเสนอแผน นโยบาย หลกัสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา 
- ปฏิบัติงานดานออกแบบส่ือ การผลิต และสรางสรรคสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมท้ังการถายภาพ ผลิตวีดีทัศน ผลิตแอนิเมช่ัน บนัทึกเสียง 

การนำเสนอ งานกราฟก และ Infographic 
- ประสานงาน กับหนวยงานตาง ๆ ภายใน และภายนอกสถาบัน  เพ่ือสงเสรมิการผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
- บริการ สงเสรมิสนับสนุนการจัดการศึกษาแบบ Onsite / Online / Hybrid Learnings) 
- ดูแลใหบริการหองผลติสื่อออนไลนของคณะครุศาสตรและเทคโนโลยี 
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการศกึษา เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏบิัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพสุงสดุ 
2. งานบรกิารวชิาการดานเทคโนโลยกีารศกึษา 
      บริการวิชาการดานเทคโนโลยีการศึกษา และองคความรูที่เกีย่วของ ในรูปแบบตาง ๆ รวมท้ังรวมจัดกิจกรรมทางวิชาการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. งานอื่น ๆ ทีไ่ดรบัมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

โรงพยาบาลพระจอมเกลาเจาคุณทหาร 
24 ตำแหนง  

นักวชิาการเงนิและบญัช ี 
อตัราเลขที ่1008(ก) 

ปริญญาตร/ี 
ปริญญาโท  
หรือคณุวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบ
ไดในระดับเดยีวกัน 
สาขาวิชาบัญชี 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1) สามารถใชโปรแกรม Express Accounting และ ERP อ่ืน ๆ ไดเปนอยางดี  
2) สามารถใชโปรแกรม Microsoft Office ไดเปนอยางด ี
ภาระงาน 
1) จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณเงินทุนหมุนเวียน 
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถกูตองตามระเบียบวิธีการบัญชี 
2) รวบรวมขอมูล และรายงานการเงิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทนัสมัย 
3) ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคญัการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการรบั-จายเงิน
ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติ 
4) ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนดไว 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

โรงพยาบาลพระจอมเกลาเจาคุณทหาร 
25 ตำแหนง  

นักวชิาการพสัด ุ
อตัราเลขที ่1007(ก) 

ปริญญาตร/ี 
ปริญญาโท  
หรือคณุวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบ
ไดในระดับเดยีวกัน  
 
คุณสมบตัิเฉพาะตำแหนง 
- สามารถใชโปรแกรม 
Microsoft Office ไดเปน
อยางดี 
 

1) ดำเนินการจัดทำเอกสารการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมเขาระบบและเขาระบบจัดซ้ือจัดจางของกรมบัญชีกลาง งาน
ครุภัณฑ/ งานจางเหมาบริการ/ งานซอมแซมและบำรุงรักษาสิ่งกอสราง/ งานชอมแซมและบำรุงรักษาครุภัณฑ  
2) ดำเนินการตรวจสอบเอกสารใบสงของ/ ใบเสร็จรับเงิน/ ใบกำกับภาษี จากหนวยงานตาง ๆ เพื่อสงเอกสาร
ต้ังเบิก 
3) ประสานงาน งานจางเหมา แมบาน คนสวน รปภ. กำจัดปลวก เคร่ืองถายเอกสาร เชาลิฟท งานปรับปรุง
ส่ิงกอสราง กับสำนักงานพัสดุ สำนักงานอธิการบดี 
4) ดำเนินการจัดซื้อวสัดุสำนักงาน คยีวสัดุสำนักงานเขาคลัง และดำเนินการเบิกจายวัสดุสำนักงาน 
5) จัดทำเอกสาร งานประกันภัยอาคาร/ รถยนต 
6) ดำเนินการจัดทำเอกสารการจำหนายครุภัณฑ/ การทำลายเอกสาร/ งานเก่ียวกับของบริจาค 
7) จัดทำรายงานตรวจเช็คครุภัณฑประจำป/ ตรวจนับวัสดคุงเหลอืประจำป 
8) ตรวจเช็คเอกสารงานโครงการตาง ๆ ของภาควิชา ของทุกหนวยงานของคณะ 
9) ประสานงานกับสวนงานที่เก่ียวของงานแผนงานและกลยุทธ งานการเงนิและบัญชีและงานอาคาร สถานที่ 
เพ่ือบริหารจัดการดานการจัดซื้อจัดจาง ใหแลวเสร็จภายในปงบประมาณ 
10) ประสานงานสงเสริมและใหความรูและความเขาใจทางดานระเบียบและวิธีการ ตลอดจนขั้นตอน การ
จัดซ้ือจัดจางใหถูกตองตามระเบียบและกระบวนการ การจัดซ้ือจัดจาง 
11) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดตำแหนงและภาระงาน 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

วิทยาลยัอตุสาหกรรมการบินนานาชาต ิ
26 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1016(ก) 

ปริญญาตรี   
ทุกสาขาวิชา 

1. ปฏบิัติงานดานพัสดุ  ในการจัดเตรียมเอกสาร หนังสือตาง ๆ การจัดทำสัญญา การจัดซ้ือจัดหา วาจาง 
ตรวจรับ เก็บรักษา ศึกษาคนควารายละเอียดตาง ๆ ของพัสดุครุภณัฑ วิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุ 
ครุภัณฑ เสนอความเห็น เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการจัดซื้อพัสดุ ครภัุณฑ ลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
ตรวจสอบใบสำคญัชวยเก็บและจายพัสดุครภุัณฑ อุปกรณ และเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ เก็บรวบรวมและ
รักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ   
2. ปฏบิัติงานดานบรกิารวิชาการและงานวิจัย ดำเนินงานดานเอกสารและประสานงานที่เก่ียวของ 
3. ปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักบรหิารงานวจิยัและนวตักรรมพระจอมเกลาลาดกระบัง 
27 ตำแหนง 

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1023(ก) 

ปริญญาตรี 
ทุกสาขาวิชา 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1) มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศสืบคน วิเคราะห 
2) มคีวามรูเบื้องตนดานการเบิก – จาย เงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได  
3) สามารถอาน เขียน พดู และส่ือสารภาษาอังกฤษเพ่ือการปฏิบัติงาน 
4) สามารถใชโปรแกรมสำนกังาน เชน Microsoft Office ไดเปนอยางดี 
5) มีความสามารถในการส่ือสารกับบุคลากรในระดับตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถาบันไดอยางมีความ
เขาใจ 
6) มีจิตบริการ ทัศนคติท่ีดี มีความรับผิดชอบ มีมนุษยสัมพันธและการจัดการที่ดี 
ภาระงาน 
1) ประสานงานกับคณาจารย นักวิจยั หนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอกสถาบันเก่ียวกับทุนวิจัยและ
งานวจิัยดานตาง ๆ   
2) ประสานงานและตดิตามนักวจิัยในการรายงานสถานะความกาวหนาตลอดจนผลสมัฤทธิ์ของโครงการวิจัย
เพ่ือการบริหารงานดานวิจัยใหตรงตามวตัถุประสงค 
3) การบริหารโครงการดานการเงิน การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ การบริหารและการติดตามโครงการวิจัยดานตาง ๆ  
4) จัดทำแผน ควบคุม ตรวจสอบ แนะนำ ปรับปรุงแกไขและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ 
5) จัดเตรียมเอกสารสำหรับการต้ังเบิกเงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได และเงินรายไดจากแหลงอื่น  ๆ
6) นำสงเงนิใหสำนักงานคลัง  
7) งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักบรหิารงานวจิยัและนวตักรรมพระจอมเกลาลาดกระบัง 
28 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป  
 
อัตราเลขท่ี 1025(ก) 
(ปฏิบัติงานดานแหลงทุน
ภายนอก) 
 
ปริญญาตรี/ 
ปริญญาโท 
ทุกสาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบตัิเฉพาะตำแหนง 
1) มทีักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศสืบคน วิเคราะห 
2) มคีวามรูเบื้องตนดานการเบิก – จาย เงินงบประมาณแผนดินและเงินรายได  
3) สามารถอาน เขียน พดู และส่ือสารภาษาอังกฤษเพ่ือการปฏิบัติงาน 
4) สามารถใชโปรแกรมสำนกังาน เชน Microsoft Office ไดเปนอยางดี 
5) มคีวามสามารถในการส่ือสารกับบุคลากรในระดับตาง ๆ ตลอดจนสามารถส่ือสารกับบุคคลตาง ๆ ภายในและภายนอกสถาบันไดอยางมี
ความเขาใจ 
6) มจีิตบริการ ทัศนคติท่ีดี มีความรับผิดชอบ มีมนุษยสัมพันธและการจัดการที่ดี 
ภาระงาน  
1. แหลงทนุภายนอก ประเภทงาน Fundamental Fund : FF สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมวิทยาศาสตร วิจยัและนวัตกรรม (สกสว.)  
- ระบุแผนยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วดั ของสถาบนั 
- จัดทำหลักเกณฑการย่ืนขอเสนอโครงการ 
- จัดประชุมชี้แจงหลกัเกณฑ 
- ตรวจสอบขอเสนอโครงการ 
- จัดทำแผนงาน/ แผนปฏิบัติการวจิัย FF ของสถาบัน/ ย่ืนคำขอรับงบประมาณ 
- จัดทำคำรับรอง/ แนวปฏิบัติงานโครงการวิจยัฯ 
- เบิกจายงบประมาณจากสถาบนัใหกับนักวิจัย 
- ติดตาม/ รายงานผลการดำเนนิงาน ทุก 6 เดือน 
- ประสานงาน/ ตรวจสอบขอมูลในระบบ NRIIS 
- จัดทำรายงานสรุปการเงิน 
- จัดทำรายงานผลสมัฤทธิ์ 
- ตรวจติดตาม/ ประเมินผลกระทบโครงการ 
- ขออนุมัตจิัดซื้อครุภัณฑ 
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เอกสารแนบทายประกาศ  
พนักงานสถาบนัประเภทพเิศษ  

สายสนบัสนนุวชิาการ ประจำป 2567 
 

ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

ตำแหนง  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
(ตอ) 
อัตราเลขท่ี 1025(ก) 
(ปฏิบัติงานดานแหลงทุน
ภายนอก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. แหลงทุนภายนอก ประเภท Strategic Fund : SF PMU ที่รับผดิชอบ  
2.1 งานรับผดิชอบหลัก  
      2.1.1 สำนักงานสภานโยบายการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย  และนวัตกรรมแหงชาติ (สอวช.)  
              -  หนวยบริหารและจัดการทุนดานการเพิ่มความสามารถในการแขงขันของประเทศ (บพข.) 
              -  หนวยบริหารและจัดการทุนดานการพัฒนากำลังคนและทุนดานการพัฒนาสถาบันอดุมศึกษา การวิจัยและการสรางนวัตกรรม 
(บพค.) 
              -  หนวยบริหารและจัดการทุนวจิัยดานการพัฒนาระดับพ้ืนท่ี  (บพท.) 
2.2  งานรับผิดชอบรอง 
              -  สำนักงานการวิจยัแหงชาติ (วช.) 
              -  สำนกังานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วทิยาศาสตร  
                 วจิัยและนวัตกรรม (สป.อว.) 
                   -  สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ  
              -  ทุนภายนอกอื่น ๆ 
3. แหลงทนุภายนอก ประเภท โครงการพฒันาวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี(Science & Technology development fund; ST)  โดยการ
จัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

-  ระบุแผนยุทธศาสตร เปาประสงค ตัวชี้วัด ของสถาบัน 
-  ประสานงานระหวางสถาบัน กับ สกสว. 
-  ตรวจสอบขอเสนอโครงการ 
-  ย่ืนขอเสนอโครงการในระบบ NRIIS 
-  จัดทำแผนงาน/ แผนปฏิบัตกิารวิจัย ST ของสถาบนั/ย่ืน 
   คำขอรับงบประมาณ 
-  จัดทำคำรับรอง/ แนวปฏิบัติงานโครงการวจิัยฯ 
-  เบิกจายงบประมาณจากสถาบันใหกับนักวิจัย 
-  ติดตาม/ รายงานผลการดำเนนิงาน ทุก 6 เดือน 
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ตำแหนง  
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
(ตอ) 
อัตราเลขท่ี 1025(ก) 
(ปฏิบัติงานดานแหลงทุน
ภายนอก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  ประสานงาน/ ตรวจสอบขอมูลในระบบ NRIIS 
-  จัดทำรายงานสรุปการเงิน 
-  จัดทำรายงานผลสัมฤทธ์ิ 

-  ขออนุมัติจัดซ้ือครุภณัฑ 
4. งานดานการประสานงาน  

- ตรวจสอบขอมูลนักวิจัยในระบบ NRIIS  
- ตรวจสอบขอเสนอโครงการ             
- สำนักงานนิติการ / แหลงทุน / นักวจิัย ในการจัดทำสัญญารับทุน/แนวปฏิบตัิงานโครงการวิจัยฯ 
- สนง.คลัง/ แหลงทุน / นักวิจัย ใน เบิกจาย งบประมาณจากสถาบันใหกับนักวิจัย 
- สำนักงานพัสดุ/ แหลงทุน / นักวิจัย ในการจัดซ้ือครุภัณฑ 

5. ติดตามผลงานวจิยัและการนำไปใชประโยชน  
 - ตรวจสอบความเรียบรอยของโครงการวิจัยที่เสร็จส้ินแลว เชน ติดตามการเบิกจายเงินงวดสุดทาย   เงินประกันผลงาน , เงินสมทบ
จากเอกชน , เงินสมทบ สจล. 
 - จัดทำสรุปรายงาน ผลลัพธ/ ผลผลิตที่ไดจากโครงการวิจัย เชน ผลงานวิจัย, นวตักรรม, ส่ิงประดิษฐ ใหเปนไปตามวัตถปุระสงคของ
แหลงทุน 
 - จัดทำฐานขอมลูผลผลิต รายละเอียดตาง ๆ ที่นาสนใจ ที่เกิดข้ึนจากโครงการวจิัย เพ่ือนำไปใชประโยชนหรือนำจัดแสดงในงาน
นิทรรศการตาง ๆ ของสถาบันฯ 
 - จัดทำฐานขอมลูนักวิจยั/ ความเชี่ยวชาญ แตละสาขา 
- ติดตาม ตรวจสอบ และรวบรวมขอมูลแบบแจงความ ประสงคเปนเจาของผลงานวิจัยและนวัตกรรมของ 
   โครงการวิจัย และการรายงานการนำผลงานวิจัยและ นวัตกรรมไปใชประโยชนเพ่ือใหสอดคลองกับ พรบ. สงเสริมการใชประโยชน
จากผลงานวิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564 
 - สนับสนนุใหคำแนะนำและคำปรึกษาแกนักวิจยั ประสานกับนักวิจัย และแหลงทุนภายนอกอ่ืน ๆ   

- ติดตามประเมินผลกระทบโครงการ  
 - งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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สำนักบรหิารงานวจิยัและนวตักรรมพระจอมเกลาลาดกระบัง 
29 ตำแหนง   

เจาหนาที่ทรพัยสนิทาง 
ปญญา 
อัตราเลขท่ี 1027(ก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปริญญาตรี/  
ปริญญาโท 
สาขาวิชาทางดาน 
กฎหมาย  
วิทยาศาสตร 
วิศวกรรมศาสตร  
หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของกับ
ลักษณะงานที่ปฏบิัติ  
หรือมีประสบการณทางดาน
งานทรัพยสินทางปญญา 
 

คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1. มีจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
2. มีความรูความเขาใจในงานทรัพยสินทางปญญาแตละประเภท และกฎหมายทรัพยสินทางปญญา 
3. มีความรูความสามารถในงานทรัพยสินทางปญญา เชน การรางคำขอ การตรวจสอบสัญญาหรือขอตกลง 
4. มีความรูดานภาษาตางประเทศในเกณฑดี สามารถอานเขาใจแปลเน้ือหาท่ีเปนประโยชนตอตำแหนงงานได 
5. มีความสามารถในการสืบคนและวิเคราะหขอมูลจากฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
ภาระงาน 
การคุมครองสิทธ ิ
1. การสืบคนฐานขอมูลสทิธิบัตร 
2. การจัดเตรียมรางคำขอ รวมถึงเอกสารที่เก่ียวของในการย่ืนขอรับความคุมครองทรัพยสินทางปญญา 
3. การบริหารจัดการคำขอจนรับจดทะเบียนและหลังจดทะเบียน 
4. การจัดทำฐานขอมูล 
5. การใหคำแนะนำดานทรัพยสินทางปญญาแกบุคคลทั่วไป 
6. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
การถายทอดเทคโนโลย ี
1. จัดทำรางสัญญาถายทอดเทคโนโลยี 
2. การติดตาม ประเมินผลกระทบการถายทอดเทคโนโลยี 
3. การจัดทํารายการทรัพยสินทางปญญา (IP Portfolio) 
4. การจัดทำส่ือประชาสัมพันธ/การเผยแพรผลงานทรัพยสินทางปญญา 
5. ประสานงานกับคณาจารย นักวิจัย ผูประกอบการ เพื่อผลักดันงานวิจัยไปสูการตอยอดเชงิพาณิชย 
6. การสงเสริมผลงานทรัพยสินทางปญญาสูการรวมทุน / การต้ังบริษัท Startup 
7. การเจรจาธุรกิจ 
8. งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ตำแหนง   
เจาหนาที่ทรัพยสินทาง 
ปญญา 
อัตราเลขท่ี 1027(ก) 

งานดานบริหารท่ัวไป 
1. ปฏบิัติงานดานบรหิารทั่วไป เก่ียวกับงานดานทรัพยสินทางปญญา 
2. ประสานงานเก่ียวกับรายละเอียดขอมูลระหวางผูประดิษฐกับกรมทรัพยสินทางปญญา 
3. จัดเก็บขอมูลและแยกประเภทผลงานทรัพยสินทางปญญา 
4. ประสานงานดานการจัดอบรมและการใหความรูดานทรัพยสินทางปญญา 
5. ประสานงานในการติดตอขอขอมูลจากผูประดิษฐผลงานในกรณีท่ี กรมทรัพยสินทางปญญา ขอขอมูล
เพ่ิมเติม 
6. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
งานอ่ืน ๆ 
1. การจัดทำสัญญาที่เก่ียวของ อาทิเชน บันทึกความรวมมืองานวิจัย/ บันทึกความรวมมือโครงการ/ สัญญา
รักษาความลับ/ ขอตกลงการใชตัวอยางชีวภาพ (Material Transferred Agreement :MTA) 
2. การจัดอบรมเพื่อสรางความตระหนักดานทรัพยสินทางปญญา 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักบรหิารงานวจิยัและนวตักรรมพระจอมเกลาลาดกระบัง 
30 ตำแหนง  

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป  
อตัราเลขที ่1026(ก) 

ปริญญาตรี/ 
ปริญญาโททุกสาขาวิชา 
หรือสาขาอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ
กับงานในตำแหนง 
 

ปฏบิัตงิานดาน Start up 
คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง 
1. สำเร็จการศึกษาระดับ 
2. มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศสบืคนวิเคราะห 
3. สามารถอาน เขียน พูด และส่ือสารภาษาอังกฤษเพื่อการปฏบิัติงาน 
4. สามารถใชโปรแกรมสำนักงาน เชน Microsoft Office ไดเปนอยางดี 
5. มีความสามารถในการส่ือสารกับบุคลากรในระดับตาง ๆ ตลอดจนสามารถส่ือสารกับบุคคลตาง ๆ ภายใน
และภายนอกสถาบันไดอยางมีความเขาใจ 
6. มีจิตบริการ ทัศนคติที่ดี มีความรบัผิดชอบ มมีนุษยสัมพันธและการจัดการที่ดี 
ภาระงานทีร่บัผิดชอบ Start up 
1. เขียนขอเสนอโครงการ วางแผนการดำเนินงาน กำหนดเปาหมาย และผลลัพธของโครงการ เพื่อขอรับทุน
สนับสนุนทางดาน Startup และการบมเพาะผูประกอบการ 
2. จัดหาวิทยากรและผูเชี่ยวชาญในการดำเนินโครงการ Startup และการบมเพาะผูประกอบการโครงการ 
3. จัดทำรายงานข้ันตน รายงานความคบืหนา และรายงานฉบับสมบูรณของโครงการ Startup และการบม
เพาะผูประกอบการ 
4. ใหคำแนะนำในการหาแหลงทุนและโอกาสในการตอยอดใหแกผูประกอบการ Startup 
5. ประสานงานเพ่ือสรางความรวมมือทางงานวิจัยระหวางสถาบัน/ คณะ/ สำนัก และบริษัทเอกชนตาง ๆ 
6. ประชาสัมพันธผลงานนวัตกรรมและวิจัยของสถาบัน ตลอดจนการดำเนินงานดานการวางแผงการตลาดเชิง
รุกเพื่อเพ่ิมกลยุทธเพ่ือการแขงขันอยางยั่งยืน (Marketing & Branding) 
7. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สาํนกัทะเบยีนและบริการการศกึษา 
31 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 

อัตราเลขท่ี 1021(ก) 
ปริญญาตรี 
ทุกสาขา 

ภาระงาน 
งานทะเบียนการศึกษา ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
งานรับสมัครนักศึกษา, งานบันทึกขอมูลนักศึกษา, งานตรวจสอบและรับรองผลการการศึกษา,งานตรวจสอบ
การสำเร็จการศึกษา, งานตรวจสอบวุฒิการศึกษา กรณีสำเร็จการศึกษาจากสถาบันและกรณีนักศึกษาเขาใหม, 
งานตารางเรียน – ตารางสอบ, งานลงทะเบยีน เพ่ิม/เปล่ียน/ถอน และปดรายวิชา, งานขออนุมตัิกลับเขาศึกษา
ใหมกรณพีนสภาพ,การรักษาสถานภาพ และลาพักการศึกษา, งานถอนรายวิชาเปนกรณีพิเศษ, งานประมวลผล
การศึกษา, งานเทียบโอนผลการศึกษา, งานใหคำปรึกษาและใหบรกิารขอมูลทางการศึกษา 
งานบรหิารจัดการ 
งานปริญญาบัตร, งานจัดการทดสอบ, งานประกันคุณภาพการศึกษา, งานบริหารความเส่ียง,งานบริหารงาน
บุคคล, งานแผน, งานพัสดุ 
งานวเิคราะหขอมลูและสถติ ิ
งานวางแผนและการบริหารจัดการขอมูล, งานประมวลผลวิเคราะหขอมูลและความสัมพันธของขอมลูเชิงสถิติ
ตาง ๆ , งานสนับสนุน/บริการขอมูลเชิงสถิติเก่ียวกบังานทะเบียนการศึกษา ระดบัปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา ใหบริการสวนงานวิชาการและหนวยงานภายในสถาบัน และหนวยงานภาครัฐ, งานเผยแพรและ
ประชาสัมพันธ 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สาํนกัทะเบยีนและบริการการศกึษา 
32 ตำแหนง  

นักวชิาการคอมพวิเตอร 
อัตราเลขท่ี 1022(ก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปริญญาตรี  
สาขา 
วิศวกรรมคอมพิวเตอร, 
วิทยาการคอมพิวเตอร, 
เทคโนโลยีสารสนเทศ, 
วิศวกรรมซอฟตแวร, 
คอมพิวเตอรธุรกิจ,  
ระบบสารสนเทศ
คอมพิวเตอร,  
ระบบสารสนเทศ  
หรือสาขาอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คุณสมบตัเิฉพาะตำแหนง 
1. สามารถพัฒนาระบบซอฟตแวรที่มีความเสถียรและปลอดภัย รวมถึง การออกแบบ พัฒนา ทดสอบ ดูแลรักษา และการ

นำซอฟตแวรที่พัฒนาไปยังสภาพแวดลอมที่ใชงานจริง 

2. สามารถใชภาษาอังกฤษ ฟง พูด อาน เขียนได 

3. สามารถออกแบบและพัฒนาระบบฐานขอมูลขนาดใหญ 
4. สามารถออกแบบและพัฒนาระบบในรูปแบบ Front-end และ Back-end 
5. สามารถพัฒนาระบบดวยภาษา JavaScript, PHP 
6. สามารถทดสอบระบบ ที่ใชงานอยูในปจจุบัน ตลอดจนใหบริการปรับปรุงแกไขเกี่ยวกับปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการใช
งานระบบ 
7. มีความรูเก่ียวกบั HTML, CSS, AJAX, jQuery และ Web API (Application Programing Interface) 
8. หากมีความรู Framework Vue.js หรือ React จะพิจารณาเปนพิเศษ 
9. หากมีความรูในดาน Network Security จะพิจารณาเปนพิเศษ 
ภาระงาน 
ดแูล และพัฒนาระบบงานดังนี ้
1. การรับเขาศึกษา 
 - ระบบการรับสมัครบคุคลเขาศึกษาตอ ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา  
 - ระบบเชื่อมตอแลกเปลี่ยนขอมลูกับระบบ TCAS ของรัฐบาล 
 - ระบบเจนรหัสนกัศึกษาแรกเขา 
 - ระบบบริหารจัดการการเงินของเจาหนาที่ นำเขาไฟลธนาคาร 
 - ระบบรายงานตัวออนไลน  
 - ระบบรายงานขอมูลการทำบัตรนักศึกษา และบัญชธีนาคาร 
2. การบรหิารจัดการหลักสูตร 
 - ระบบนำเขาขอมูลหลักสูตร และรายวิชา 
 - ระบบบริหารจัดการหลักสูตร 
 - ระบบจัดการวิชาบังคับกอน 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

ตำแหนง  
นกัวิชาการคอมพิวเตอร 
อัตราเลขท่ี 1022(ก) 
(ตอ) 

 - ระบบจัดการประเภทวิชา จำนวนหนวยกิต 
3. การประมวลผลการศึกษา ระดับปริญญาตรีและ ระดับบัณฑิตศึกษา 
 - ระบบการจัดการเทียบโอนเกรด นักศึกษา และเจาหนาที ่
 - ระบบประกาศเกรด พิมพฉบบัสมบูรณ แกไขเกรด และปลดล็อคการประกาศเกรด 
4. เอกสารทางการศึกษา 
 - ระบบการออกเอกสารทรานสคริปตและใบหนังสือรับรอง 
 - ระบบเรยีกควิ KIOSK 
 - ระบบ Digital Transcript 
5. ตารางเรียน - ตารางสอน ระดับปริญญาตรีและ ระดับบณัฑิตศึกษา 
 - ระบบการต้ังคาสำหรบัวิชาสอนบริการ และวิชาศึกษาทัว่ไป 
 - ระบบเพ่ิมอาจารยผูสอน สำหรับเจาหนาที่สำนักทะเบียนฯ และเจาหนาที่คณะ 
 - ระบบคนหาและแสดงตารางเรียนตารางสอน สำหรับเจาหนาทีส่ำนักทะเบียนฯ เจาหนาที่คณะ อาจารย และนักศึกษา 
 - ระบบจับคูวิชาทฤษฎ ี- วิชาปฏิบัติ 
 - ระบบกำหนดเงื่อนไขการลงทะเบียนเรียน และการลงทะเบียน เพิ่ม เปล่ียน ถอน 
 - ระบบนำเขา แสดงภาระงานสอน และตรวจสอบความซ้ำซอนของภาระงานสอน 
 - ระบบสงขอมูลภาระงานสอนให แมคเซฟวิ่ง แบบ real - time 
 - ระบบบริหารจัดการภาระงานของ HR 
 - ระบบลงทะเบียนลวงหนา 
 - ระบบลงทะเบียนปกติ 
 - ระบบลงทะเบียนเพ่ิม เปล่ียน ถอน 
 - ระบบการชำระเงนิคาธรรมเนยีม สำหรับเจาหนาที่สำนักทะเบยีนฯ และเจาหนาที่คณะ อาจารย และนกัศึกษา 
 - ระบบสำหรับบริหารจัดการการสอบกลางภาค-ปลายภาค 
6. ระบบการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
7. ระบบขึน้ทะเบียนบัณฑิต 
8. ระบบเกีย่วกบังานรับปริญญาบัตร 
9. งานดูแลระบบสารสนเทศของสำนักทะเบียนฯ 
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สำนักงานคลงั สำนกังานอธกิารบด ี
33 ตำแหนง  

นักวชิาการเงนิและบญัช ี
อัตราเลขท่ี 1017(ก) 

ปริญญาตร/ี  
ปริญญาโท 
สาขาวิชาบัญชี การเงิน 

1. ตรวจสอบความถูกตองกอนจายเงินของงบประมาณเงินรายไดและเงินงบประมาณแผนดิน ของคณะ, 
วิทยาลัย, สำนัก, สำนักงานตาง ๆ  ทุกกองทุน กิจกรรม และทุกงบรายจาย นำเสนอผูอำนวยการสำนักงาน
คลงั รองอธิการบดีฝายการเงินและบัญช ีและนำเสนออธิการบดีอนุมัติตามลำดับ 
2. บันทึกตัดจายงบประมาณรายจายตามเอกสารการเบิกจายเงินในระบบทะเบียนคุมรายจายงบประมาณเงิน
รายได/ เงินงบประมาณ (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
3. คำนวณภาษี เพ่ือทำการหักภาษี ณ ที่จาย สำหรับนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา ในกรณีท่ีมีการส่ังซ้ือหรือส่ัง
จางทั้งภายในและภายนอกระบบของสถาบันฯ โดยคำนวณหักภาษีเงินได ณ ที่จาย 1%  ภงด.53 และ ภงด.3 
4. จัดทำทะเบียนคุมรายจายงบประมาณเงินรายไดและเงินงบประมาณแผนดินเพื่อควบคุมการจายเงินใหอยูใน
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรไวในแตละปงบประมาณของแตละคณะ เมื่อเรื่องเสนอจายเงินไดรับอนุมัติเรียบรอย 
ของแตละคณะที่ไดรบัมอบหมาย เพ่ือแยกประเภทการจายเงิน สงคืนเงินยืม จายบุคคล บริษทั เพ่ือสงตอทำ
การจายเงินขั้นตอนตอไป 
5. ทำรายการโอนเงินคาใชจายในระบบทะเบียนคุมเงินงบประมาณ (ระบบบัญชี 3 มิติ) ในกรณีท่ีเบิกจายแทน
กัน หรือเรียกเก็บคาใชจายภายในคณะหรือการโอนระหวางคณะเปนคาสอนบริการ หรือคาวัสดุและอ่ืนฯ 
6. รวบรวมรายการกันเงินเหลื่อมปเมื่อสิ้นปงบประมาณของคณะ, วิทยาลัย, สำนัก, สำนักงานตาง ๆ ที่สงมา
เพื่อขอกันไวเบิกเหลื่อมป  ตรวจสอบรายการในระบบทะเบียนคุมเงินงบประมาณ (ระบบบัญชี 3 มิติ) พิมพ
รายการที่กันเงินเหลื่อมของแตละคณะ เสนออนุมัติตามลำดับเพื่อสงตอใหสำนักบริการคอมพิวเตอรเพื่อยก
ยอดไปจายในปถัดไป 
7. ตรวจสอบยอดเงินเหลอืจาย ณ วันส้ินปงบประมาณของเงินงบประมาณแผนดนิของหนวยงานที่ไดรับ
มอบหมายเพ่ือสรุปยอดคงเหลือเพ่ือรวบรวมเงินเหลือจายเขากองทุนสิทธิประโยชนของสถาบัน 
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักงานบรหิารทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธกิารบดี 
34 ตำแหนง เจาหนาที่

บรหิารงานทัว่ไป 
อตัราเลขที ่1019(ก) 

ปริญญาตร ีปริญญาโท 
ทุกสาขา  
(สาขาบัญชี การเงิน จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ) 
- มีความรูดานการเงินและบัญชจีะไดรับการพิจารณา
เปนพิเศษ  
 
ภาระงาน 
1. การจัดทำขอมูลเงินเดือนพนักงานสถาบัน 
1.1 การจัดทำขอมูลและการบันทึกการเบิกเงินเดือน 
1.2 บันทึกการเบิกเงินเพ่ิมสำหรับตำแหนงพิเศษ 
1.3 เงินประจำตำแหนงวิชาการ (ผศ.รศ. ศ.) 
1.4 การบันทึกเบิกคาตอบแทนประจำตำแหนงผูบริหาร 
1.5 การบันทึกขอมูลการเปล่ียนแปลง ปรับปรุง/  
แกไขขอมูล 
2. การจัดทำขอมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
 2 รอบ (มี.ค./ก.ย.) 
2.1 การจัดทำขอมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
2.2 การบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
2.3 การบันทึกขอมูลการเปล่ียนแปลง ปรับปรุง/ แก
ไขขอมูล 
2.4 การขอกำหนดทะเบียนตำแหนงทางวิชาการ
ของขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

2.5 การบันทึกการเบิกเงินเดือนขาราชการ 
2.6 การบันทึกเงินประจำตำแหนงวิชาการ (ผศ. รศ. ศ.) 
2.7 การบันทึกเงินคาตอบแทนประจำตำแหนงวิชาการ (ผศ. รศ. ศ.) 
3. การจัดทำขอมูลการเล่ือนขั้นคาจางประจำ 2 รอบ (มี.ค./ก.ย.) 
3.1 การจัดทำขอมูลการเลื่อนขั้นคาจางประจำ 
3.2 การบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้นคาจางประจำ 
3.3 ปรับระดบั เปลี่ยนตำแหนง 
3.4 บันทึกการเบิกเงินปรับระดบั เปลี่ยนตำแหนง 
4. การจัดทำขอมูลการเกษียณอายุ ประจำป 
4.1 ขาราชการ 
4.2 ลกูจางประจำ 
4.3 พนักงานสถาบนัเงินงบประมาณ 
4.4 พนักงานสถาบนัเงินรายได 
5. การจัดทำขอมูลการเกษียณอายุกอนกำหนดพนักงานสถาบันตามนโยบายสถาบัน
ทุกประเภท 
6. การจัดทำขอมูลขออนุมติัโอนเงินงบประมาณแผนดินงบบุคลากรไปยังงบเงิน
อุดหนุน (กรณีขาราชการลาออก เสียชีวติ) 
7. การจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/ หนังสือรับรองภาษี 50 ทวิ  
7.1 ผูเกษียณอายุ 
7.2 ผูเกษียณอายุกอนกำหนด 
8. การจัดสงแบบลดหยอยภาษีเงินได (ลย.01) เพ่ือปรับปรุงคาใชจายเพ่ิมหรือลด 
นำมาลดหยอนภาษีหัก ณ ที่จาย 
9. การจัดทำขอมูลรายงานผลการดำเนินการประจำป 
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สำนักงานบรหิารวารสารวชิาการ สำนักงานอธกิารบด ี
35 ตำแหนง นกัวชิาการศึกษา 

อัตราเลขท่ี 1020(ก) 
ปริญญาโท 
หรือเทียบเทาไดไมต่ำกวานี้ ทุกสาขาวิชา 

ภาระงาน 
1) งานผลติวารสาร Current Applied Science and Technology (CAST) 
1.1 ประสานงานกับผูเขียนบทความที่สงบทความมาตีพิมพในวารวิชาการ CAST 
1.2 ประสานงานกับบรรณาธิการเพื่อใหพิจารณาบทความในเบ่ืองตน/ กำหนดผูชวย
บรรณาธิการ ผูรับผิดชอบแตละบทความ 
1.3 ตรวจสอบความซ้ำซอน/ ความคลายของบทความ  
1.4 ประสานงานกับผูเชี่ยวชาญชาวตางประเทศดานภาษาอังกฤษใหตรวจสอบภาษาในเบื้องตน 
1.5 ประสานงานกับผูชวยบรรณาธิการ ในการกำหนดผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความวิชาการ/
ผลการพิจารณา 
1.6 ประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความวชิาการ/ ผลการพิจารณาแจงผูเขียน
ดำเนินการแกไข 
2) งานใหบริการตรวจภาษาอังกฤษ 
2.1 ตรวจสอบการใชภาษาอังกฤษของบทความวิชาการ/ บทคัดยอ ของบุคลากร และ
นักศึกษาสถาบันที่จะตีพิมพในวารสารวิชาการทั้งภายในและภายนอกสถาบัน 
2.2 แปลเอกสารและอ่ืน ๆ ของสำนักงานบริหารวารสารวชิาการเปนภาษาอังกฤษ 
3) งานอ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบตัเิฉพาะตำแหนง 
1) มีความรูความสามารถใชภาษาอังกฤษระดับดี และมีผลคะแนนทดสอบ
ภาษาอังกฤษตามเกณฑที่กำหนดอยางใดอยางหน่ึง ตองมีอายไุมเกิน 2 ป 
นบัถึงวันย่ืนใบสมัคร ดังนี้ 
- TOEIC                คะแนนไมต่ำกวา              550 
- IELTS                 คะแนนไมต่ำกวา              5.0 
- TOEFL PBT         คะแนนไมต่ำกวา              460 
- TOEFL iBT          คะแนนไมต่ำกวา              42 
- CU-TEP              คะแนนไมต่ำกวา              50 
- CEFR                 คะแนนไมต่ำกวา              B1 
- KMITL-TEP          คะแนนไมต่ำกวา              63 
2) มีความรูความสามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรพื้นฐาน (Microsoft 
Office) และ Social Network ไดเปนอยางดี 
3) มีความคิดริเริ่มสรางสรรค มบีคุลิกภาพ มนุษยสัมพนัธ และทักษะการส่ือสารที่
ดีในการติดตอประสานงาน  
4) มีความกระตือรือรน พรอมที่จะเรียนรูสิ่งใหม ๆ มีความซื่อสัตย มีความ
รับผิดชอบสูง มีวุฒิภาวะทางอารมณ มีความละเอียดรอบคอบสามารถ
ทำงานเปนทีมและทำงานรวมกับผูอ่ืนได  
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ที ่ ตำแหนง/อตัราเลขที ่ คุณสมบัตเิฉพาะตำแหนง ภาระงาน 

สำนักงานบรหิารงานทั่วไปและกจิการพเิศษ สำนักงานอธกิารบด ี
36 ตำแหนง 

เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
อัตราเลขท่ี 1018(ก) 
 

ปริญญาตร ีปริญญาโท 
ทุกสาขา  
 

1) การลงปฏิบัติงานรวมกับชมุชน และทำกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน 
2) งานพิธีการ และศลิปวฒันธรรม 
- การจัดกิจกรรมที่สามารถเชื่อมโยงกับงานพิธกีารของสถาบัน ซ่ึงนำไปสูการสรางพลงัสรางสรรค (Soft 
Power) ของสถาบัน 
3) งานดานเอกสาร  
- จัดทำเอกสารภายในสำนักงาน 
- สามารถเขียนโครงการ คำของบประมาณเพ่ือใชในกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




