








เอกสารแนบท้ายประกาศ 
 

คุณสมบัติพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
สถาบัพระปกเกล้า 

 

ต าแหน่ง
ที่ 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1 พนักงานฝึกอบรมและบริหารครงการ ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี หรือ ปริญญาโท  
ทางรัฐศาสตร์, รัฐประศาสนศาสตร์, 
สังคมศาสตร์, หรือสาขาที่เก่ียวข้อง 
 

1. จัดท าแผนการด าเนินการฝึกอบรม / โครงการต่าง ๆ 
2. จัดท าข้อมูลและทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
3. ติดต่อประสานงานกับวิทยากรและหน่วยงานต่าง ๆ 
4. สรุปผลการฝึกอบรม ติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 
 

คุณสมบัติพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
สถาบัพระปกเกล้า 

 

ต าแหน่ง
ที่ 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

2 พนักงานบริหารงานทั่วไป ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี ทางสังคมศาสตร์,  
รัฐศาสตร์, ศิลปะศาสตร์, อักษรศาสตร์,   
หรือสาขาที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ 
 

1. ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ งานบริการทั่วไป  
เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือโต้ตอบ  
จัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล  
2. การบริหารจัดการเอกสารราชการตามระบบสารบรรณ 
รับ-ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท ออกเลขที่หนังสือ เก็บรักษา 
ค้นหา และจัดส่งเอกสาร 
3. จัดการประชุม จัดเตรียมเอกสาร จัดสถานที่ จัดท า
รายงานการประชุมและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 
 

คุณสมบัติพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
สถาบัพระปกเกล้า 

 

ต าแหน่ง
ที่ 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

3 นิติกรและธรรมาภิบาลองค์กร ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี หรือ ปริญญาโท 
นิติศาสตร์ 
 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎหมายระเบียบข้อบังคับและ
กฎหมายทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับสถาบัน 
2. ร่างระเบียบและค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเงิน  
การบุคคล พัสดุ งบประมาณ การวิจัย และการประเมินผล 
3. ศึกษาวิเคราะห์ค้นคว้าเรื่องต่าง ๆ เพื่อประกอบการ
วิเคราะห์และวางหลักเกณฑ์ทางกฎหมายและปรับปรุงแก้ไข
ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับทุนงานที่เกี่ยวข้องทางกฎหมายของ
สถาบัน 
4. จัดท าร่างสัญญาทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับงานของสถาบัน 
5. เสนอความเห็น ตอบข้อหารือ วินิจฉัยปัญหากฎหมาย
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ / ระเบียบราชการ  
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 
 

คุณสมบัติพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
สถาบัพระปกเกล้า 

 

ต าแหน่ง
ที่ 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

4 พนักงานบริหารงานบุคคล ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี หรือ ปริญญาโท  
การบริหารทรัพยากรมนุษย์, สังคมศาสตร์,  
รัฐศาสตร์, รัฐประศาสนศาสตร์, บริหารธุรกิจ,  

 1. ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวาง
ระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล 
2. วิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
3. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนด
ความต้องการและความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ การวางแผนและเสนอแนะ
นโยบายการพัฒนา 
4. ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนด
ต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลัง 
5. ด าเนินกระบวนการสรรหาและคัดเลือก การโอน การย้าย และ
การลื่อนระดับ เป็นต้น 
6. ศึกษาและติดตามกฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงาน
บริหารงานทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 
 

คุณสมบัติพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
สถาบัพระปกเกล้า 

 

ต าแหน่ง
ที่ 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

5 พนักงานบัญชี ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรีทางบัญชี 
 

1. ตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
2. รวบรวมข้อมูลและเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี 
3. จัดท ารายงานและผลการตรวจสอบบัญชี 
4. เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาเก่ียวกับบัญชีและรายงาน
การเงินที่ไม่ถูกต้อง  
5. ให้ข้อมูล ค าแนะน า เกี่ยวกับปัญหาทางการบัญชี และการตรวจสอบบัญชี
ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 
 

คุณสมบัติพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
สถาบัพระปกเกล้า 

 

ต าแหน่ง
ที่ 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

6 พนักงานการเงินและงบประมาณ ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรีทางบัญชี, 
พาณิชยศาสตร์, เศรษฐศาสตร์, ริหารธุรกิจ 
(การเงิน), รัฐประศาสนศาสตร์  
สาขาบริหารรัฐกิจ (การคลัง)  
ซึ่งได้ศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 
 

 1. รวบรวมข้อมูลเพื่อประกอบการจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
2. วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่าย 
3. จัดท าประมาณการรายได้ รายจ่ายประจ าปี 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ 
5. ช่วยวิเคราะห์และพิจารณาขั้นต้นเกี่ยวกับการจัดสรรเงิน
งบประมาณ ตรวจสอบท ารายงานและประเมินผล 
การใช้จ่ายเงินตามงบประมาณ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร 
บัญชีแยกประเภท  
7. จัดท ารายงานการใช้จ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 
 

คุณสมบัติพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
สถาบัพระปกเกล้า 

 

ต าแหน่ง
ที่ 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

7 พนักงานพัสดุ   ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรีทางบัญชี, 
พาณิชยศาสตร์, เศรษฐศาสตร์, บริหารธุรกิจ, 
นิติศาสตร์ 

1. มีความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบปฏิบัติอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การพัสดุ 
2.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูลวิเคราะห์ปัญหา สรุป
เหตุผล และการเขียนรายงาน 
3.  สามารถใช้งานระบบจัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP)  
ของกรมบัญชีกลาง และสามารถใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรม 
Microsoft Office ได้ดี 
4.  มีความรู้เป็นอย่างดีเกี่ยวกับกฎหมาย และข้อบังคับ ระเบียบ 
ค าสั่ง หรือประกาศของสถาบันที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 
 

คุณสมบัติพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
สถาบัพระปกเกล้า 

 

ต าแหน่ง
ที่ 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

8 พนักงานระบบคอมพิวเตอร์ ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี  
ทางวิศวกรรมศาสตร์ / วิทยาศาสตร์ / 
วิทยาการ /เทคโนโลยี / บริหารธุรกิจ  
สาขาคอมพิวเตอร์ หรือคุณวุฒิที่เทียบได้ 
ในระดับเดียวกัน 
  

1. ศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
อุปกรณ์และระบบเครือข่าย ระบบประยุกต์และระบบสารสนเทศ 
การจัดระบบการท างานของเครื่อง การติดตั้งระบบเครือข่ายเพื่อให้
ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
2. ก าหนดแนวทางตรวจสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ 
เพ่ือให้ระบบมีความถูกต้อง ตรงตามความต้องการใช้งาน 
3. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือออกแบบระบบการใช้งาน, การประมวลผลระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบฐานข้อมูลเพื่อสนองความต้องการของผู้ใช้
และของสถาบัน 
4. ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ระบบเครือข่าย ระบบประยุกต์ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สถาบัน 
5. ตรวจสอบ ดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบเครือข่าย ฐานข้อมูล 
ระบบงานประยุกต์ คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงที่เกี่ยวข้อง 
6. ดูแลความปลอดภัยของระบบคอมพิวเตอร์ เครือข่ายและ
สารสนเทศอันเป็นสินทรัพย์ขององค์กรให้ปลอดภัย ทันสมัยพร้อม 
ใช้งาน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



เอกสารแนบท้ายประกาศ 
 

คุณสมบัติพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
สถาบัพระปกเกล้า 

 

ต าแหน่ง
ที่ 

ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

9 พนักงานสารสนเทศ ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี หรือ ปริญญาโท 
ทางเทคโนโลยีสารสนเทศ / เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
/ สารสนเทศศาสตร์ / วิทยาการคอมพิวเตอร์ หรือ
คุณวุฒิที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  

1. วางแผน ออกแบบ พัฒนา รวบรวม และจัดท าข้อมูล  
เพ่ือเผยแพร่สารสนเทศผ่านเว็บไซต์สถาบัน และเว็บไซต์ที่
รับผิดชอบ 
2. บริหารจัดการ ออกแบบเพ่ือการใช้งานเว็บไซต์ (จัดการเนื้อหา 
จัดการสิทธิการใช้งาน จัดการด้านความปลอดภัย และระบบแม่ข่าย
ที่ใช้จัดเก็บข้อมูล) 
3. เผยแพร่ข้อมูล สารสนเทศเพ่ือเสริมสร้างทัศนคติ ชื่อเสียง
ความสัมพันธ์  และความเข้าใจที่ดีระหว่างสถาบัน กับ ผู้ปฏิบัติงาน  
หน่วยราชการ 
4. ประสานงาน ช่วยเหลือ สนับสนุนผู้ปฏิบัติงานให้เผยแพร่
สารสนเทศของสถาบันเว็บไซต์ และช่องทางสารสนเทศรูปแบบต่างๆ 
สู่สาธารณะ 
5. พิจารณา ศึกษา และวิเคราะห์เกี่ยวกับการเผยแพร่สารสนเทศ
ของสถาบันในรูปแบบต่างๆ 
6. ให้ค าปรึกษาแนะน าและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเผยแพร่
สารสนเทศ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 


