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ท ชอตําแหนง จานวน สังกัด ขอบขายงานทจะให คณสมบัติเฉพาะตําแหนง คาจาง หมายเหตุ

1 เจาหนาทการเงินและพัสด 1 คณะศิลปนาฎดุรยางค 1. ปฏิบัติงาน ควบคุม บันทก  ตรวจสอบ  เบกจาย  เบกถอน เงินงบประมาณ 1. ได บปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางบริหารธุรกิจ 8,300

1 คณะศิลปวิจิตร     ตามแผนงาน/โครงการ การสงใชเงินยมทดรองจาย เงินคงเหลือประจําวน     สาขาการบริหารธุรกิจ(การบัญชี) หรือสาขาอนทเกยวของ

1 คณะศิลปศึกษา 2. รายงานสถานภาพทางการเงินประจําเดอนและประจําป  เงินงบประมาณ 2. มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเปนอยางด

    เงินรายได  เงินกองทุน 3. มีประสบการณ ทางดานการเงิน การเบิก - จายเงินราชการ

3. ดําเนินการรับเงินและนําสงเงินรายไดตามระเบียบของสถาบันฯ 4. มีความรูเกยวกับระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบ

4. จัดทําแผน ติดตามผลการดําเนินงานตามแผน และประเมินผลการใหบริการ     สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสด

5. ประสานงาน ติดตอ ภาควิชา คณะ และสถาบันฯ

6. ดําเนินการจัดทําทะเบียนบัญชีพัสด ครุภณฑ ระบบการเบิกจายครุภณฑ

7. ปฏิบัติหนาทอนๆ ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

2 เจาหนาททะเบียน 1 ฝายทะเบียน 1. จัดทําฐานขอมูลนักศึกษา 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชา 8,300

และประมวลผล และประมวลผล 2. ดําเนินการลงทะเบียนเรียน ออกรหัส ตรวจสอบ และติดตามผล 2.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

3. ดําเนินการเพิ่ม - ถอนรายวิชา      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

4. ดําเนินการโอนยายสถานศึกษา คณะ  การลา และการขอกลับเขาศกษา 3. สามารถจัดทําระเบียน เอกสารดานการศึกษา จัดทําฐานขอมูล

5. การดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนและการเทียบโอนความรูเขาสการศึกษา     วิเคราะห และประมวลผล

6. พัฒนาฐานขอมูล และรักษาความปลอดภัยของขอมูลฐานขอมูล

7. ออกใบสําคญทางการศึกษา ใหบริการขอมูลเกยวกับงานทะเบียน

8. การจัดทําแผนการศึกษา

9.ปฏิบัติหนาทอนๆ ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

3 นักวิชาการดาน 1 ฝายศิลปวัฒนธรรม 1. จัดเก็บ รกษา ซอมแซม ใหยมเครื่องแตงกายโขน-ละคร ชุดนักดนตรี 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชา 8,300

ศิลปวัฒนธรรม     (งานการแสดงโครงการของสถาบันฯ การแสดงผลสัมฤทธิ์ของคณะทุกชั้นป 2.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

    การแสดงผลงานศิลปนิพนธ  การแสดงทหนวยงานอื่นขอมา การแสดง      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

    ตางประเทศ เครื่องแตงกายที่หนวยงานอื่นขออนุเคราะห เปนตน) 3. ามประสบการณจะไดรบการพิจารณาเปนพเศษ

2. จัดทํารายละเอียดงบประมาณประจําป  ครุภณฑ เครื่องแตงกายโขน - ละคร
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3. จัดทําคาบรรยายการแสดงภาษาไทย-องกฤษ สําหรบใชในการแสดงและสาธิต

4. จัดเก็บ รกษา ใหยม - รบคืน อปกรณที่ใชในการประกอบพิธการตาง ๆ

5. ปฏิบัติหนาทอนๆ ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

4 เจาพนักงานการเงินและ 1 ฝายการเงินและบัญชี 1. ดําเนินการจัดทํา ตรวจสอบ ขอมูลประวัติครอบครัวของขาราชการและ 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางบริหารธุรกิจ 8,300

บัญชี     ลูกจางประจําเพอใชเปนฐานขอมูลในการคิดภาษี     (การบัญชี  การจัดการทั่วไป)

2. จัดทําขอมูล คานวณ และประมวลผลเงินเดือน (ตกเบิก) ของขาราชการทีมี 2.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

    การปรับเลื่อนขนตาแหนง      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

3. จัดเตรียมขอมูลและการประมวลผลเลื่อนการขั้นเงินเดือน (ปกติ) 3. ามประสบการณจะไดรบการพิจารณาเปนพเศษ

4. ปฏิบัติหนาทอนๆ  ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

5 บุคลากร 1 ฝายการเจาหนาท 1. ปฏิบัติงานผชวยเลขานุการคณะกรรมการฯ 1. ได บปรญญาตรหรอเทยบเทาไม ากวานี้ทางบริหารรัฐกิจ 8,300

2. ศึกษา วิเคราะห กฎ ระเบียบที่เกยวของกบการปฏิบัติงาน     สังคมศาสตร รฐศาสตร รฐประศาสนศาสตร การบริหาร

3. จัดทําเอกสารการประชุม จดรายงานการประชุม นัดหมายกรรมการ     ทรัพยากรมนุษย หรือสาขาอนทเกยวของ

4. ประสานงานกับสวนราชการที่เกยวของ 2.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

5. ประสานงานผูทรงคณวุฒิภายในและภายนอกสถาบัน ฯ      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

6. ปฏิบัติหนาทอนๆ  ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย 3. ถามประสบการณจะไดรบการพิจารณาเปนพเศษ

6 บุคลากร 1 ฝายการเจาหนาท 1. ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครู 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางบริหารรัฐกิจ 8,300

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร  บรรจุ แตงตง และโยกยายบุคคล     สังคมศาสตร รฐศาสตร รฐประศาสนศาสตร การบริหาร

    ทั้งขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง ในสถาบนฯ     ทรัพยากรมนุษย หรือสาขาอนทเกยวของ

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการลา ลาศกษาตอ ของขาราชการ พนักงานราชการ 2.  ความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

    และลูกจาง ในสถาบนฯ      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

4. ศึกษา วิเคราะห กฎ ระเบียบที่เกยวของกบการปฏิบัติงาน 3. ถามประสบการณจะไดรบการพิจารณาเปนพเศษ

5. ปฏิบัติหนาทอนๆ  ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

7 บุคลากร 1 ฝายการเจาหนาท 1. จัดทําขอมูล สถติ อตรากาลง ของขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางบริหารรัฐกิจ 8,300

2. ดําเนินการเกี่ยวกับระบบสารสนเทศของขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง     สังคมศาสตร รฐศาสตร รฐประศาสนศาสตร การบริหาร

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนระดับ เลื่อนขนเงินเดือนของขาราชการ     ทรัพยากรมนุษย หรือสาขาอนทเกยวของ
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    พนักงานราชการ ลูกจาง 2.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

4. ศึกษา วิเคราะห กฎ ระเบียบที่เกยวของกบการปฏิบัติงาน      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในเรื่อง Relational 

5. ปฏิบัติหนาทอนๆ  ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย      Management System หรือ Object relational Database

     Management System 

3. มีความสามารถในการเขียนโปรแกรมติดตอกับระบบฐานขอมูล

4. มีความรูในการใชโปรแกรม Ms Access เปนอยางด

8 เลขานุการ 1 1. ิการบดี 1. ปฏิบัติงานรบ - สงหนังสอ รางโต - ตอบหนังสอราชการ ทั้งภายใน - นอก 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางบริหารจัดการ 8,300

   ฝายวิชาการ 2. จัดทําเอกสารการประชุม จดรายงานการประชุม นัดหมายกรรมการ     เลขานุการ หรือสาขาอนทเกยวของ

1 2. ิการบดี 3. ปฏิบัติงาน ควบคุม บันทก  ตรวจสอบ  เบกจาย  เบกถอน เงินงบประมาณ 2 .มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการปฏิบัติงาน

   ฝายวิจัยและพัฒนา     ตามแผนงาน/โครงการ การสงใชเงินยมทดรองจาย เงินคงเหลือประจําวน     ดานเลขานุการในสถาบันอดมศึกษา

4. รวบรวมขอมูลการเบิกจายเงินกจกรรมนักศึกษาในแตละโครงการ 3.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

5. ดําเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธกจการนักศึกษา      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

6. ประสานกับหนวยงานที่เกยวของในการจัดทําบตรประจําตวนักศึกษา 

    บัตรลดคารถไฟและอื่นๆ 

7. ปฏิบัติหนาทอนๆ  ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

9 นายชางไฟฟา 1 ฝายบริหารงานทั่วไป 1. ปฏิบัติงานชางไฟฟา 1. ไดรบประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ 6,200

2. ปฏิบัติงานชางประปา 2. สามารถปฏิบัติงานซอมบํารงไฟฟา ประปา ในเบื้องตนได

3. ปฏิบัติงานชางไม

4 .ปฏิบัติหนาทอนๆ ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

10 นักประชาสัมพันธ 1 สํานักงานอธิการบดี 1. ปฏิบัติงานประชาสัมพันธโดยปฏิบัติหนาทอยางใด อยางหนึ่ง เชน สํารวจ 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางวารสารศาสตร 8,300

    รวบรวมขอมูลขาวสารตาง ๆ  จัดปาฐกถา อภปราย  สัมมนา จัดทิทรรศการ     สื่อสารมวลชน นิเทศศาสตร หรือสาขาอนทเกยวของ



ื่

 ื่ 

  ุ

ี่ ื่ ี่  ั  ั ิ

    เพอเผยแพรความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับการดําเนินงานของสถาบันฯ 2. มีความรูความสามารถทางดานกราฟฟค สามารถใชโปรแกรม 

2. จัดทําเอกสารขาว วารสาร  เอกสารตาง ๆ  เพอใชในการประชาสัมพันธ      MS. Office, Photoshop  

3. ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธของสถาบันฯ 3. มีประสบการณในงานประชาสัมพันธ และการจัดทําจลสาร

4 .ปฏิบัติหนาทอนๆ ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย     หรือวารสาร จะไดรบการพิจารณาเปนพเศษ

13รวม         ตําแหนง
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