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ท ชอตําแหนง จานวน สังกัด ขอบขายงานทจะให คณสมบัติเฉพาะตําแหนง คาจาง หมายเหตุ

1 เจาหนาทการเงินและพัสด 1 คณะศิลปนาฎดุรยางค 1. ปฏิบัติงาน ควบคุม บันทก  ตรวจสอบ  เบกจาย  เบกถอน เงินงบประมาณ 1. ได บปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางบริหารธุรกิจ 8,300

1 คณะศิลปวิจิตร     ตามแผนงาน/โครงการ การสงใชเงินยมทดรองจาย เงินคงเหลือประจําวน     สาขาการบริหารธุรกิจ(การบัญชี) หรือสาขาอนทเกยวของ

1 คณะศิลปศึกษา 2. รายงานสถานภาพทางการเงินประจําเดอนและประจําป  เงินงบประมาณ 2. มีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรเปนอยางด

    เงินรายได  เงินกองทุน 3. มีประสบการณ ทางดานการเงิน การเบิก - จายเงินราชการ

3. ดําเนินการรับเงินและนําสงเงินรายไดตามระเบียบของสถาบันฯ 4. มีความรูเกยวกับระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบ

4. จัดทําแผน ติดตามผลการดําเนินงานตามแผน และประเมินผลการใหบริการ     สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสด

5. ประสานงาน ติดตอ ภาควิชา คณะ และสถาบันฯ

6. ดําเนินการจัดทําทะเบียนบัญชีพัสด ครุภณฑ ระบบการเบิกจายครุภณฑ

7. ปฏิบัติหนาทอนๆ ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

2 เจาหนาททะเบียน 1 ฝายทะเบียน 1. จัดทําฐานขอมูลนักศึกษา 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชา 8,300

และประมวลผล และประมวลผล 2. ดําเนินการลงทะเบียนเรียน ออกรหัส ตรวจสอบ และติดตามผล 2.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

3. ดําเนินการเพิ่ม - ถอนรายวิชา      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

4. ดําเนินการโอนยายสถานศึกษา คณะ  การลา และการขอกลับเขาศกษา 3. สามารถจัดทําระเบียน เอกสารดานการศึกษา จัดทําฐานขอมูล

5. การดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนและการเทียบโอนความรูเขาสการศึกษา     วิเคราะห และประมวลผล

6. พัฒนาฐานขอมูล และรักษาความปลอดภัยของขอมูลฐานขอมูล

7. ออกใบสําคญทางการศึกษา ใหบริการขอมูลเกยวกับงานทะเบียน

8. การจัดทําแผนการศึกษา

9.ปฏิบัติหนาทอนๆ ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

3 นักวิชาการดาน 1 ฝายศิลปวัฒนธรรม 1. จัดเก็บ รกษา ซอมแซม ใหยมเครื่องแตงกายโขน-ละคร ชุดนักดนตรี 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชา 8,300

ศิลปวัฒนธรรม     (งานการแสดงโครงการของสถาบันฯ การแสดงผลสัมฤทธิ์ของคณะทุกชั้นป 2.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

    การแสดงผลงานศิลปนิพนธ  การแสดงทหนวยงานอื่นขอมา การแสดง      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

    ตางประเทศ เครื่องแตงกายที่หนวยงานอื่นขออนุเคราะห เปนตน) 3. ามประสบการณจะไดรบการพิจารณาเปนพเศษ

2. จัดทํารายละเอียดงบประมาณประจําป  ครุภณฑ เครื่องแตงกายโขน - ละคร
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3. จัดทําคาบรรยายการแสดงภาษาไทย-องกฤษ สําหรบใชในการแสดงและสาธิต

4. จัดเก็บ รกษา ใหยม - รบคืน อปกรณที่ใชในการประกอบพิธการตาง ๆ

5. ปฏิบัติหนาทอนๆ ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

4 เจาพนักงานการเงินและ 1 ฝายการเงินและบัญชี 1. ดําเนินการจัดทํา ตรวจสอบ ขอมูลประวัติครอบครัวของขาราชการและ 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางบริหารธุรกิจ 8,300

บัญชี     ลูกจางประจําเพอใชเปนฐานขอมูลในการคิดภาษี     (การบัญชี  การจัดการทั่วไป)

2. จัดทําขอมูล คานวณ และประมวลผลเงินเดือน (ตกเบิก) ของขาราชการทีมี 2.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

    การปรับเลื่อนขนตาแหนง      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

3. จัดเตรียมขอมูลและการประมวลผลเลื่อนการขั้นเงินเดือน (ปกติ) 3. ามประสบการณจะไดรบการพิจารณาเปนพเศษ

4. ปฏิบัติหนาทอนๆ  ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

5 บุคลากร 1 ฝายการเจาหนาท 1. ปฏิบัติงานผชวยเลขานุการคณะกรรมการฯ 1. ได บปรญญาตรหรอเทยบเทาไม ากวานี้ทางบริหารรัฐกิจ 8,300

2. ศึกษา วิเคราะห กฎ ระเบียบที่เกยวของกบการปฏิบัติงาน     สังคมศาสตร รฐศาสตร รฐประศาสนศาสตร การบริหาร

3. จัดทําเอกสารการประชุม จดรายงานการประชุม นัดหมายกรรมการ     ทรัพยากรมนุษย หรือสาขาอนทเกยวของ

4. ประสานงานกับสวนราชการที่เกยวของ 2.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

5. ประสานงานผูทรงคณวุฒิภายในและภายนอกสถาบัน ฯ      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

6. ปฏิบัติหนาทอนๆ  ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย 3. ถามประสบการณจะไดรบการพิจารณาเปนพเศษ

6 บุคลากร 1 ฝายการเจาหนาท 1. ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครู 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางบริหารรัฐกิจ 8,300

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร  บรรจุ แตงตง และโยกยายบุคคล     สังคมศาสตร รฐศาสตร รฐประศาสนศาสตร การบริหาร

    ทั้งขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจาง ในสถาบนฯ     ทรัพยากรมนุษย หรือสาขาอนทเกยวของ

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการลา ลาศกษาตอ ของขาราชการ พนักงานราชการ 2.  ความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

    และลูกจาง ในสถาบนฯ      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

4. ศึกษา วิเคราะห กฎ ระเบียบที่เกยวของกบการปฏิบัติงาน 3. ถามประสบการณจะไดรบการพิจารณาเปนพเศษ

5. ปฏิบัติหนาทอนๆ  ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

7 บุคลากร 1 ฝายการเจาหนาท 1. จัดทําขอมูล สถติ อตรากาลง ของขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางบริหารรัฐกิจ 8,300

2. ดําเนินการเกี่ยวกับระบบสารสนเทศของขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจาง     สังคมศาสตร รฐศาสตร รฐประศาสนศาสตร การบริหาร

3. ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนระดับ เลื่อนขนเงินเดือนของขาราชการ     ทรัพยากรมนุษย หรือสาขาอนทเกยวของ
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    พนักงานราชการ ลูกจาง 2.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

4. ศึกษา วิเคราะห กฎ ระเบียบที่เกยวของกบการปฏิบัติงาน      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในเรื่อง Relational 

5. ปฏิบัติหนาทอนๆ  ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย      Management System หรือ Object relational Database

     Management System 

3. มีความสามารถในการเขียนโปรแกรมติดตอกับระบบฐานขอมูล

4. มีความรูในการใชโปรแกรม Ms Access เปนอยางด

8 เลขานุการ 1 1. ิการบดี 1. ปฏิบัติงานรบ - สงหนังสอ รางโต - ตอบหนังสอราชการ ทั้งภายใน - นอก 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางบริหารจัดการ 8,300

   ฝายวิชาการ 2. จัดทําเอกสารการประชุม จดรายงานการประชุม นัดหมายกรรมการ     เลขานุการ หรือสาขาอนทเกยวของ

1 2. ิการบดี 3. ปฏิบัติงาน ควบคุม บันทก  ตรวจสอบ  เบกจาย  เบกถอน เงินงบประมาณ 2 .มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการปฏิบัติงาน

   ฝายวิจัยและพัฒนา     ตามแผนงาน/โครงการ การสงใชเงินยมทดรองจาย เงินคงเหลือประจําวน     ดานเลขานุการในสถาบันอดมศึกษา

4. รวบรวมขอมูลการเบิกจายเงินกจกรรมนักศึกษาในแตละโครงการ 3.  มีความรูความสามารถและมีประสบการณในการใช

5. ดําเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธกจการนักศึกษา      คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน

6. ประสานกับหนวยงานที่เกยวของในการจัดทําบตรประจําตวนักศึกษา 

    บัตรลดคารถไฟและอื่นๆ 

7. ปฏิบัติหนาทอนๆ  ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

9 นายชางไฟฟา 1 ฝายบริหารงานทั่วไป 1. ปฏิบัติงานชางไฟฟา 1. ไดรบประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ 6,200

2. ปฏิบัติงานชางประปา 2. สามารถปฏิบัติงานซอมบํารงไฟฟา ประปา ในเบื้องตนได

3. ปฏิบัติงานชางไม

4 .ปฏิบัติหนาทอนๆ ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย

10 นักประชาสัมพันธ 1 สํานักงานอธิการบดี 1. ปฏิบัติงานประชาสัมพันธโดยปฏิบัติหนาทอยางใด อยางหนึ่ง เชน สํารวจ 1. ไดรบปริญญาตรีหรือเทยบเทาไมต่ํากวานี้ทางวารสารศาสตร 8,300

    รวบรวมขอมูลขาวสารตาง ๆ  จัดปาฐกถา อภปราย  สัมมนา จัดทิทรรศการ     สื่อสารมวลชน นิเทศศาสตร หรือสาขาอนทเกยวของ



ื่

 ื่ 

  ุ

ี่ ื่ ี่  ั  ั ิ

    เพอเผยแพรความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับการดําเนินงานของสถาบันฯ 2. มีความรูความสามารถทางดานกราฟฟค สามารถใชโปรแกรม 

2. จัดทําเอกสารขาว วารสาร  เอกสารตาง ๆ  เพอใชในการประชาสัมพันธ      MS. Office, Photoshop  

3. ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธของสถาบันฯ 3. มีประสบการณในงานประชาสัมพันธ และการจัดทําจลสาร

4 .ปฏิบัติหนาทอนๆ ที่เกยวของและที่ไดรบมอบหมาย     หรือวารสาร จะไดรบการพิจารณาเปนพเศษ

13รวม         ตําแหนง
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