
 
 
 
 
 

เอกสารการบรรยายลกัษณะงานและ
คุณสมบตัิเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job Specification) 
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สารบัญ 

อธิการบดี           1 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์      2 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ        4 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ         5 

รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนยุทธศาสตร์และวิเทศสัมพันธ์      6 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์       8 

รองอธิการบดีฝ่ายส่งเสริมและพัฒนากิจการมหาวิทยาลัย       9 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยและโครงการพิเศษ      10 

ผู้ช่วยอธิการบดีด้านออกแบบและพัฒนาอาคารสถานที่      11 

ผู้ช่วยอธิการบดีด้านพัฒนานักศึกษาและกีฬา        12 

ผู้ช่วยอธิการบดีด้านวิชาการและงานสารสนเทศ        13 

ผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารสินทรัพย์และการจัดหารายได้      14 

ผู้ช่วยอธิการบดีด้านพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมและการประชาสัมพันธ์   15 

ผู้ช่วยอธิการบดีด้านกิจกรรมนักศึกษาและการต่างประเทศ       16 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน          17 

ผู้อ านวยการสานักงานอธิการบดี 19 

ผู้อ านวยการกองกลาง  20 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป กองกลาง  22 

หัวหน้างานบริหารสินทรัพย์ กองกลาง  23 

หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ กองกลาง       24 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ กองกลาง        25 

หัวหน้างานเลขานุการ กองกลาง          26 

หัวหน้างานกิจการสภาของมหาวิทยาลัย         27 

หัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีชุณหะวัน กองกลาง         28 

หัวหน้าศูนย์การศึกษาหนองระเวียง กองกลาง        29 

ผู้อ านวยการกองคลัง           30 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป กองคลัง         32 
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หัวหน้างานการเงิน กองคลัง          33 

หัวหน้างานบัญชี กองคลัง          34 

หัวหน้างานงบประมาณ กองคลัง          35 

หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง           36 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน          37 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป กองนโยบายและแผน        38 

หัวหน้างานงบประมาณและติดตามประเมินผล กองนโยบายและแผน      39 

หัวหน้างานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร กองนโยบายและแผน       40 

หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ กองนโยบายและแผน        41 

หัวหน้างานนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ กองนโยบายและแผน      42 

หัวหน้างานศูนย์ศึกษานานาชาติ กองนโยบายและแผน       43 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล          44 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป กองบริหารงานบุคคล        45 

หัวหน้างานสรรหาและสิทธิประโยชน์ กองบริหารงานบุคคล       46 

หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร กองบริหารงานบุคคล        47 

หัวหน้างานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งบุคลากร กองบริหารงานบุคคล     48 

หัวหน้าส านักงานกฎหมาย กองบริหารงานบุคคล        49 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา          50 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา        52 

หัวหน้างานพัฒนา ทักษะ วินัยและประสบการณ์นักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา    53 

หัวหน้างานบริการและสวัสดิการนักศึกษาและสุขภาพอนามัย กองพัฒนานักศึกษา    54 

หัวหน้างานกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา       55 

หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ กองพัฒนานักศึกษา      56 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา        57 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร สถาบันวิจัยและพัฒนา        59 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิจัยและพัฒนา สถาบันวิจัยและพัฒนา       61 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี สถาบันวิจัยและพัฒนา    63 

หัวหน้าส านักงานผู้อานวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนา       65 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป สถาบันวิจัยและพัฒนา       66 
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หัวหน้างานวิจัย สถาบันวิจัยและพัฒนา         67 

หัวหน้างานบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและพัฒนา        68 

หัวหน้าศูนย์อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากรภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนกลาง     69 

สถาบันวิจัยและพัฒนา            

หัวหน้าศูนย์วิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยีทุ่งกุลาร้องไห้ สถาบันวิจัยและพัฒนา     70 

ผู้อ านวยการสานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ       71 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ     73 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ     74 

รองผู้อ านวยการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานวิชาการ       75 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ         
หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ     77 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ     79 
หัวหน้างานวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ      80 
หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานวิชาการ        81 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ        
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน        82 
รองผู้อ านวยการฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา      84 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนาวิชาการและส่งเสริมการศึกษา       86 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
รองผู้อานวยการฝ่ายงานทะเบียนและวัดผล        88 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
หัวหน้าส านักงานผู้อานวยการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน     90 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป สานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน      91 
หัวหน้างานประกันคุณภาพและประเมินผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    92 
หัวหน้างานพัฒนาวิชาการและส่งเสริมการศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   93 
หัวหน้างานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน     94 
หัวหน้าวิทยาลัยเทคโนโลยีและบริหารธุรกิจ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    95 
หัวหน้าส านักศึกษาทั่วไป ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน      96 
คณบดีคณะบริหารธุรกิจ           97 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณะบริหารธุรกิจ         99 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะบริหารธุรกิจ        101 
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รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะบริหารธุรกิจ        103 
รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา คณะบริหารธุรกิจ      105 
ผู้ช่วยคณบด ีคณะบริหารธุรกิจ          107 
หัวหน้าส านักงานงานคณบดี คณะบริหารธุรกิจ        108 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป คณะบริหารธุรกิจ        110 
หัวหน้างานบริการการศึกษา คณะบริหารธุรกิจ        111 
หัวหน้าสาขาวิชา คณะบริหารธุรกิจ         112 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์        114 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์       116 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์      118 
รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์      120 
รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์    122 
ผู้ช่วยคณบด ีคณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์        123 
หัวหน้าสานักงานงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์      124 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์      126 
หัวหน้างานบริการการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์      127 
หัวหน้าสาขาวิชา คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์        128 
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์       130 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์     132 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์    134 
รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์    136 
รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา        138 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์  
ผู้ช่วยคณบด ีคณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์      140 
หัวหน้าสานักงานงานคณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์     141 
หัวหน้าสาขาวิชา คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์      143 
คณบดีคณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม        145 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม      147 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม     149 
รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม     151 
รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา        153 
คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม  
ผู้ช่วยคณบด ีคณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม       155 
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หัวหน้าสานักงานงานคณบดี คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม     156 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม     158 
หัวหน้างานบริการการศึกษา คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม     159 
หัวหน้าสาขาวิชา คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม       160 
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ                162 
และลูกจ้างเงินรายได้ที่ปฏิบัติหน้าที่การสอน  
อาจารย์ชาวต่างประเทศ           163 
สถาปนิก            164 
วิศวกร             165 
วิศวกรไฟฟ้า            166 
วิศวกรโยธา            167 
ช่างไฟฟ้า            168 
ช่างโยธา            169 
นิติกร             170 
บุคลากร            171 
นักวิจัย             172 
บรรณารักษ์           173 
นักตรวจสอบภายใน           174 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน          175 
นักประชาสัมพันธ์          176 
นักวิทยาศาสตร์           177 
นักวิชาการเกษตร           178 
นักวิชาการสัตวบาล           179 
นักวิชาการเงินและบัญชี          180 
นักวิชาการศึกษา           181 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์          182 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป          183 
เจ้าหน้าที่วิจัย            184 
เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด           185 
เจ้าหน้าที่ธุรการ            186 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร           187 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์           188 
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี          189 
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เจ้าพนักงานคอมพิวเตอร์          190 
หัวหน้าหมวดอาคารสถานที่         191 
ช่างไม ้            192 
พนักงานขับรถยนต์          193 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 
ต าแหน่ง : อธิการบดี 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. บริหารกิจการของมหาวิทยาลัยใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการและของ

มหาวิทยาลยั รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
2. บริหารบคุลากร การเงิน การพสัด ุสถานท่ีและทรัพยส์ินอ่ืนของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฏหมาย         

กฎระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย 
3. จัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลยั ดูแลใหม้ีการปฏิบัตติามนโยบายและแผนงาน รวมทั้งติดตามประเมินผลการ

ด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
4. แต่งตั้งและถอดถอนผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้อ านวยการสถาบัน รองผู้อ านวยการส านัก รอง

ผู้อ านวยการวิทยาลัย  รองหัวหนา้ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะหัวหน้าภาควิชา หัวหน้า
ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าภาควิชาและอาจารย์พิเศษ 

5. รายงานเกี่ยวกับกิจการและการด าเนินการของมหาวิทยาลัยต่อสภามหาวิทยาลยั 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของสภาคณาจารย์และขา้ราชการ  คณะกรรมการส่งเสริมกิจการวิทยาเขต  

และส่งเสรมิการพัฒนานักศึกษาและกิจการนักศึกษา 
7. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับชุมชน  รวมทั้งการเข้าไปมีส่วนร่วมในการสร้างความสมัพันธ์กับ

ชุมชน 
8. เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยในกิจการทั่วไป 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามระเบียบ  ข้อบังคับ  และประกาศของมหาวิทยาลัย  ตามทีส่ภามหาวิทยาลัยมอบหมายหรือ

ตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของอธิการบด ี

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอดุมศึกษา
อื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  หรอืเคยด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลยัไม่น้อยกว่า  3  ปี หรือด ารง
ต าแหน่ง  หรือเคยด ารงต าแหน่งศาสตราจารย ์

3. รวมทั้งมีคุณสมบตัิอื่นและไมม่ีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การประชุมและการตดิตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมมหาวิทยาลัย 
2. การจ่ายเงินยมืในส่วนท่ีเกินอ านาจของผู้อ านวยการกองคลัง 
3. การด าเนินการเกี่ยวกับข้อมลู สถติิ ทางด้านการบรหิาร  การเงิน พัสดุ และสาธารณปูโภค 
4. การก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินตามพระราชบัญญัติเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

และหรือให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ ได้เท่ากับอ านาจอธิการบดี ยกเว้นในส่วนท่ีมอบ
อ านาจให้รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 

5. การก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณผลประโยชน์ประจ าปี และหรือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ ไดเ้ท่ากับอ านาจของอธิการบดียกเว้นในส่วนท่ีมอบอ านาจให้รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต 

6. การให้ไปตา่งประเทศระหว่างลาหรือระหว่างวันหยดุราชการ 
7. การขอรับและการเบิกจ่ายบ าเหนจ็ บ านาญ เงินทดแทน หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
8. การด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก การคัดเลอืก การบรรจุ แต่งตั้งและการเลื่อนและแต่งตั้ง 
9. การใช้เงินผลประโยชน์งบกลาง เงินผลประโยชน์สะสม และเงินผลประโยชน์ภาคสมทบครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน 

500,000 บาท 
10. การเบิกจ่ายเงินผลประโยชน์งบกลาง เงินผลประโยชน์สะสม และเงินผลประโยชน์ภาคสมทบ 
11. การเดินทางไปราชการชั่วคราวของบุคลากรในสังกัดและการแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งหรือผู้รักษาราชการแทน

หัวหน้าหน่วยงาน ในกรณีที่หัวหนา้หน่วยงานไม่อาจปฏิบัตริาชการแทนได้ 
12. การก ากับดูแลการด าเนินงานของส านักงานอธิการบดี กองบริหารงานบุคคล และกองคลัง 
13. การจ้าง การลาออก และการเลิกจ้างของลูกจ้างเงินรายได้ในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 
14. การพัฒนาข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้าง และพนักงานราชการในต าแหน่งประเภททั่วไปวิชาชีพเฉพาะ

หรือเช่ียวชาญเฉพาะ     
15. ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไปในกรณีที่อธิการบดไีด้ให้ความเหน็ชอบ  และหรือไดส้ั่งการในเรื่องดังกล่าวไว้

แล้ว  และหรือในกรณีที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับท่ีไดก้ าหนดไว้แล้วในด้านงานสารบรรณ การเงิน 
พัสดุ และการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน ยกเว้นเรื่องการโอน การย้าย การด าเนินการ
ทางวินัย 

16. การจัดซื้อ จัดจ้าง ที่ใช้เงินผลประโยชน์งบกลาง เงินผลประโยชน์สะสมและเงินผลประโยชน์ภาคสมทบ ครั้งหนึ่งที่
มีวงเงินเกินกว่าท่ีก าหนดไว้ในข้อ 9 

17. การใช้เงินรายได้งานฟาร์ม หอพัก และสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง 
18. การตรวจสอบและการปรับปรุงแกไ้ข กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคับ ประกาศและค าสั่ง 
19. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่อธิการบดมีอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอดุมศึกษาอื่น
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  หรือเคยด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า  3  ปี หรือด ารงต าแหน่ง  
หรือเคยด ารงต าแหน่งศาสตราจารย ์

3. รวมทั้งมีคุณสมบตัิอื่นและไมม่ีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การด าเนินการสอบคดัเลือกบุคคลเข้าเป็นนักศึกษา 
2. การด าเนินการเกี่ยวกับข้อมลู สถติิและการเผยแพรผ่ลงานด้านวิชาการ 
3. การรับรายงานผลการศึกษาต่อหรอืฝึกอบรม 
4. การขอความช่วยเหลือและความรว่มมือเพื่อส่งเสริมงานวิชาการทุกสาขาในมหาวิทยาลัยฯ 
5. การพัฒนาข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างเงินรายได้ และพนักงาน

ราชการ ทั้งในด้านคุณวุฒิและต าแหน่งวิชาการ 
6. การลงนามในค าสั่งและสัญญาและขยายสญัญาการลาไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานและสัญญารับทุน 
7. การขอไปสอนในหน่วยงานนอกสังกัดมหาวิทยาลัยฯ 
8. การติดตามให้หน่วยงานต่าง ๆ จัดท าแผนงาน โครงการด้านวิชาการใหม่ ๆ 
9. การก ากับดูแลการด าเนินงานของส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ และวิทยาลยัเทคโนโลยีและบริหารธรุกิจ 
10. การด าเนินงานเกีย่วกับงานประกนัคุณภาพการศึกษา งานประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
11. ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไปในกรณีที่อธิการบดไีดเ้ห็นชอบ และหรือสั่งการในเรื่องดังกล่าวไวแ้ล้วและหรือ

ในกรณีที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ซึ่งได้ก าหนดไว้แลว้ในด้านวิชาการ 
12. การพัฒนาความพร้อมด้านครุภณัฑ์ ห้องปฏิบัติการ โรงประลอง 
13. การพัฒนาหลักสูตร และการเรยีนการสอน 
14. การจัดท าต ารา อุปกรณ์การศึกษา และสื่อการสอน 
15. การริเริ่มโครงการใหม่ หรือแผนงานด้านวิชาการใหม่ ให้สอดคล้องกบันโยบายและเปา้หมายทีม่หาวิทยาลัยฯ 

ก าหนด 
16. การจัดตั้งหรือเปิดสาขาใหม ่
17. การด าเนินการเกี่ยวกับทุนการศึกษาด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินหรอืเงินผลประโยชน์ 
18. การจัดท าแผน ฝึกอบรมเพื่อพัฒนางานตามเป้าหมาย รวมทั้งการด าเนินงานตามแผนงานโครงการนั้น 
19. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่อธิการบดมีอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอดุมศึกษาอื่น

ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  หรือเคยด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า  3  ปี หรือด ารงต าแหน่ง 
หรือเคยด ารงต าแหน่งศาสตราจารย ์

3.  รวมทั้งมีคุณสมบัติอื่นและไม่มลีักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การก ากับดูแลการด าเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. การติดต่อประสานงานหาแหล่งเงนิทุน เพื่อส่งเสรมิงานวิจัยสิ่งประดิษฐ์ 
3. การส่งเสริมและสนับสนุนใหห้น่วยงานในสังกัดท างานวิจัยและสรา้งสรรคส์ิ่งประดิษฐ ์
4. การประสานงานและด าเนินงาน การฝึกอบรมกับหน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เพื่อสร้าง

นักวิจัย นักประดิษฐ์เพิม่ขึ้น 
5. การเผยแพร่งานวิจัย การบริการทางวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 
6. ก าหนดแนวทางปฏิบัติและด าเนินการเพื่อจัดหารายได้ให้กับมหาวิทยาลัยฯ   จากงานวิจัยและฝึกอบรมสาขาตา่ง 

ๆ 
7. ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไปในกรณีที่อธิการบดไีดเ้ห็นชอบ และหรือสั่งการในเรื่องดังกล่าวไวแ้ล้วและหรือ

ในกรณีที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ซึ่งได้ก าหนดไว้แลว้ในด้านวิจัย 
8. การจัดท าแผนโครงการวิจัยหรือฝกึอบรมเพื่อพัฒนางานตามเป้าหมาย รวมทั้งการด าเนินงานตามแผนงานโครงการ

นั้น 
9. การติดตาม ประเมินผล แผนงาน โครงการวิจัยและฝึกอบรม 
10. การปรับปรุงแผนงาน โครงการวิจยัและแนวทางฝึกอบรมให้สอดคลอ้งกับจุดเน้นของมหาวิทยาลัยฯ และสภาพ

เศรษฐกิจสังคมของประเทศ 
11. การปรับปรุงการบริหารจดัการงานวิจัยให้มีประสิทธิภาพ 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่อธิการบดมีอบหมาย 

 
 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอดุมศึกษาอื่น
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  หรือเคยด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า  3  ปี หรือด ารงต าแหน่ง  
หรือเคยด ารงต าแหน่งศาสตราจารย ์

3. รวมทั้งมีคุณสมบตัิอื่นและไมม่ีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนยุทธศาสตร์และวิเทศสัมพันธ์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การจัดท าแผนและโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 
2. การเร่งรดัตดิตามผล การแก้ไขปญัหาเพื่อให้การปฏิบัตริาชการบรรลุเป้าหมาย ตามแผนและโครงการที่

มหาวิทยาลยัฯ ก าหนด 
3. การจัดท าเอกสารรายงานประจ าปี 
4. การรวบรวมข้อมูล สถิติ เพื่อใช้ประกอบการวางแผนและการบริหาร 
5. การก ากับดูแลด าเนินงานของกองนโยบายและแผน 
6. การติดตามผลการบริหารงานงบประมาณและเร่งรัดการบริหารงบประมาณ 
7. การขอเปลี่ยนแปลงรายการที่ก าหนดในเอกสารงบประมาณเงินผลประโยชน์ประจ าปีในหมวดค่าจ้างช่ัวคราว 

หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง หมวดเงินอุดหนุน และหมวดรายจา่ยอื่น และการขอเปลี่ยนแปลงหมวด
รายจ่ายในหมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ หมวดค่าครภุัณฑ์ ที่ดนิ และสิ่งก่อสร้าง และหมวดรายจ่ายอื่น 

8. การเตรียมการเพื่อการเดินทางไปต่างประเทศของผู้บริหาร เกี่ยวกับการจัดท าก าหนดการนดัหมาย หนังสือเดินทาง 
วีซ่า ข้อมูลและเอกสารเผยแพร ่

9. การด าเนินการเรื่องหนังสือเดินทาง และวีซ่าให้ชาวต่างประเทศ การต้อนรับ การจดัเลีย้งรับรองการอ านวยความ
สะดวกให้แก่ชาวต่างประเทศ 

10. การปฐมนิเทศให้แก่ชาวต่างประเทศ ที่มาปฏิบัติงานร่วมกบัมหาวิทยาลัยฯ และการปฐมนิเทศให้ข้าราชการ 
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ที่จะเดินทางไปต่างประเทศ 

11. การจัดท ารายงานการประชุมที่เกีย่วกับงานด้านต่างประเทศ 
12. การจัดท าเอกสาร ข้อมลู ข่าวสาร และสื่อต่างๆ ส าหรับการเผยแพรก่ิจการของมหาวิทยาลยัฯ แก่ชาวต่างประเทศ 
13. การประสานงานด้านวเิทศสัมพันธ์กับหน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
14. ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไปในกรณีที่อธิการบดไีดเ้ห็นชอบ และหรือสั่งการในเรื่องดังกล่าวไวแ้ล้วและหรือ

ในกรณีที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับซึ่งได้ก าหนดไว้แล้วในด้านแผนงานและงบประมาณและด้านวเิทศ
สัมพันธ์ 

15. การจัดท าแผนงานและโครงการเพือ่พัฒนาบุคลากร 
16. การติดตามประเมินผล และปรับปรุงแผนงานโครงการต่าง ๆ ยกเว้นงานวิจัยและฝึกอบรม 
17. การวิเคราะห์งบประมาณ แผนงาน และโครงการ 
18. การขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ท้ังงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินผลประโยชน์ 
19. การจัดท าแผนอัตราก าลังของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้าง

เงินรายได ้
20. การจัดท าแผนจัดตั้งและแบ่งส่วนราชการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
21. การจัดท าแผนงาน โครงการ เพื่อติดต่อขอความร่วมมือจากต่างประเทศ รวมทั้งด าเนินการตามแผนงานหรือ

โครงการนั้น ๆ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

22. การวิเคราะห์เอกสารจากต่างประเทศ  การแปล  การโต้ตอบหนังสือและการประสานงานโครงการต่าง ๆ กับ
ต่างประเทศ 

23. การด าเนินการเกี่ยวกับทุนรัฐบาลของต่างประเทศ  และองค์กรต่างประเทศ 
24. การจัดท าสัญญาหรือข้อตกลงกับต่างประเทศ 
25. การติดตามและประเมินผลการไปราชการ  การไปศึกษาต่อ  การดูงาน  และการฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ  ของ

ข้าราชการและนักศึกษาของมหาวทิยาลัยฯ 
26. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่อธิการบดมีอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอดุมศึกษาอื่น

ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  หรือเคยด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า  3  ปี หรือด ารงต าแหน่ง  
หรือเคยด ารงต าแหน่งศาสตราจารย ์

3. รวมทั้งมีคุณสมบตัิอื่นและไมม่ีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี :            
 

 
ต าแหน่ง : รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การปฐมนิเทศ  และการปัจฉมินิเทศนักศึกษา 
2. การพัฒนาทักษะ  วินัย  และประสบการณ์นักศึกษา 
3. การให้บริการและการจัดสวสัดิการนักศึกษา  รวมทั้งกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
4. การสนับสนุนกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 
5. การบริการด้านสุขภาพและพลานามัย 
6. การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  และการติดตามผูส้ าเร็จการศึกษา 
7. การส่งเสริมและพัฒนาบุคลิกภาพนักศึกษา 
8. การศึกษาวิชาทหารและลูกเสือ 
9. การขอผ่อนผันและหรือการขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของนักศึกษา   
10. การด าเนินการขององค์กรนักศึกษา  การจัดสวสัดิการนักศึกษา  การจัดหาแหล่งทุนการศึกษาและการคัดเลือก

นักศึกษาเพื่อรับทุน 
11. การประสานงานด้านกจิการนักศึกษากับหน่วยงานอื่น  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัฯ 
12. การก ากับดูแลการด าเนินงานของกองพัฒนานักศึกษา 
13. การอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม  และสิ่งแวดล้อม 
14. ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไปในกรณีที่อธิการบดไีดเ้ห็นชอบ  และหรือสั่งการในเรื่องดังกล่าวไวแ้ล้วและหรือ

ในกรณีที่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ซึ่งได้ก าหนดไวแ้ล้วในด้านกิจการนักศึกษา 
15. งานหอพักนักศึกษา 
16. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่อธิการบดมีอบหมาย 

 
 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอดุมศึกษาอื่น

ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  หรือเคยด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า  3  ปี หรือด ารงต าแหน่ง  
หรือเคยด ารงต าแหน่งศาสตราจารย ์

3. รวมทั้งมีคุณสมบตัิอื่นและไมม่ีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองอธิการบดีฝ่ายส่งเสริมและพัฒนากิจการมหาวิทยาลัย 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การส่งเสริมด้านสุขภาพ  และการกีฬาของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา 

และลูกจ้างเงนิรายได ้
2. การจัดสวัสดิการส าหรับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจา้งประจ า 

และลูกจ้างเงินรายได ้
3. การประสานงานด้านกจิการทั่วไปกับหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัฯ 
4. การก ากับดูแลการด าเนินงานประชาสัมพันธ์  งานพัฒนาอาคารสถานท่ี  งานภูมิทัศน์  งานบริการยานพาหนะ  

และงานรักษาความปลอดภัย 
5. ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไปในกรณีที่อธิการบดไีดร้ับทราบ  และหรือสั่งการในเรื่องดังกล่าวไวแ้ล้ว  และ

หรือในกรณีที่เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ที่ได้ก าหนดไว้แล้วในด้านกิจการทั่วไป 
6. การด าเนินการด้านบริหารสินทรัพย์เพื่อจัดหารายได้ 
7. การประชุมและการตดิตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมด้านกจิการทั่วไป 
8. การจัดระบบพัฒนาด้านอาคารสถานท่ี  สาธารณูปโภคและอื่น ๆ  
9. การจัดระบบการดูแลรักษาความสะอาด  และความสวยงามของอาคารสถานท่ีโดยทั่วไป 
10. การจัดระบบ  ตรวจตราดูแลด้านการรักษาความปลอดภัย 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่อธิการบดมีอบหมาย 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ส าเรจ็การศึกษาไมต่่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภามหาวิทยาลัย

รับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอดุมศึกษาอื่น

ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  หรือเคยด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า  3  ปี หรือด ารงต าแหน่ง  
หรือเคยด ารงต าแหน่งศาสตราจารย ์

3. รวมทั้งมีคุณสมบตัิอื่นและไมม่ีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยและโครงการพิเศษ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. การบริหารจัดการส านักงานสภามหาวิทยาลัย หรือฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตาม 

กฎระเบียบข้อบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
2. การบริหารจัดการการประชุมสภามหาวิทยาลยั ตามพระราชบญัญัตมิหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล พ.ศ. 2548 

ใหม้ีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมายที่ก าหนด 
3. การประสานงานกับมหาวิทยาลัยเพื่อน านโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการมติที่ประชุมข้อสังเกตและ  

ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลยัสู่การปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมาย 
4. การประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวทิยาลัยฯ ใหส้อดคล้องกับยุทธศาสตร์ของ

กระทรวงศึกษาธิการและยุทธศาสตร์ของชาติ ตามข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลยั 
5. การประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าค ารับรองการปฏิบัตริาชการและติดตามผลการปฏิบัตริาชการตามค ารับรอง 

การปฏิบัตริาชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน และหน่วยงานในระดับคณะ วิทยาลัย ส านัก 
สถาบัน ศูนย์ ในมหาวิทยาลัย ตามข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย 

6. การประสานงานเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีานตาม        
ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลยั 

7. การประสานงานเกี่ยวกับการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงและการวเิคราะห์ระบบต้นทุนต่อหน่วยของ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน ตามข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย 

8. การประสานงานกับคณะกรรมการกลั่นกรอง หรือคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง คระกรรมการติดตามตรวจสอบและ
ประเมินผลการควบคมุภายในและการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  

9. การประสานงานด้านกฎหมายและนิติการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ตามข้อเสนอแนะของสภา
มหาวิทยาลยั 

10.  การบริหารจัดการโครงการพิเศษของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน        
11.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่อธิการบดมีอบหมาย 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอดุมศึกษา

อื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  หรอืเคยด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลยัไม่น้อยกว่า  3  ปี หรือด ารง
ต าแหน่ง  หรือเคยด ารงต าแหน่งศาสตราจารย ์

3. รวมทั้งมีคุณสมบตัิอื่นและไมม่ีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยอธิการบดีด้านออกแบบและพัฒนาอาคารสถานที่ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติงานตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรหีรือเทยีบเท่าจากมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3  ปี ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่

สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
3. มีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยอธิการบดีด้านพัฒนานักศึกษาและกีฬา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติงานตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรหีรือเทยีบเท่าจากมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่

สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
3. มีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยอธิการบดีด้านวิชาการและงานสารสนเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติงานตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรหีรือเทยีบเท่าจากมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่

สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
3. มีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารสินทรัพย์และการจัดหารายได้ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติงานตามทีอ่ธิการบดีมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรหีรือเทยีบเท่าจากมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่

สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
3. มีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยอธิการบดีด้านพัฒนาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมและการประชาสัมพันธ์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติงานตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรหีรือเทยีบเท่าจากมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  ในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่

สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
3. มีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยอธิการบดีด้านกิจกรรมนักศึกษาและการต่างประเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
    1. ปฏิบัติงานตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรหีรือเทยีบเท่าจากมหาวิทยาลยัหรือสถาบนัอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัย 
   รับรอง 
2. ท าการสอนหรือมีประสบการณด์้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปีในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
    ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 
3. มีคุณสมบัติอื่นและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. มีความเป็นอิสระในการปฏิบตัิงานของทุกหน่วยงานในส่วนราชการ  และมีอ านาจในการเข้าถึงข้อมูล เอกสาร  

ทรัพย์สิน  และการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ รวมทั้งการสอบถาม ขอค าช้ีแจงจาก เจ้าหน้าท่ี  ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ี
ตรวจสอบ 

2. ตรวจสอบคววามถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลต่าง ๆ ด้วยเทคนิคและวิธีการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป
ปริมาณมากน้อยตามความจ าเป็นและเหมาะสม  โดยค านึงถึงประสทิธิภาพของระบบการควบคมุภายในและ  
ความส าคญัของเรื่องที่ตรวจสอบ  รวมทั้งวิเคราะห์และประเมินผลการบริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยรับ
ตรวจ 

3. ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนงาน  งานหรือโครงการต่าง ๆ ว่าสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล 

4. ตรวจสอบการปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การเงิน  การบัญชี  การพัสดุ  และทรัพยส์นิ  รวมทั้ง
การบริหารงานด้านอื่น ๆ ให้เป็นไปตามนโยบาย  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ ค าสั่ง  และมติคณะรฐัมนตรี  
ตลอดจนสอบทานความเหมาะสมของระบบการดูแลรักษาทรัพย์สิน  ทดสอบว่าทรัพย์สินมีอยู่จริง  และการใช้งาน  
ว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพประสทิธิผล  และประหยัด 

5. ติดตามผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะวิธีการหรือมาตรการในการปรับปรุง  แก้ไข  เพื่อให้การปฏิบตัิงาน ตาม (2) 
– (4) เป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และประหยัดยิ่งข้ึน  รวมทั้งเสนอแนะเพื่อป้องกันมิให้เกิดความ
เสียหายหรือการรั่วไหลเกี่ยวกับการเงิน  หรือทรัพย์สิน  ตา่ง ๆ 

6. ประสานงานกับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

7. ติดตามผลการปฏิบัตติามข้อเสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจเพื่อให้การปรับปรุงแก้ไข
ของหน่วยรับตรวจถูกต้องตามที่ผูต้รวจสอบภายในเสนอแนะ 

8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. วุฒิการศึกษาไมต่่ ากว่าปรญิญาตร ี ทางการบัญชี  หรือทางพาณิชยศาสตร์ 
2. มีความรูด้้านการตรวจสอบภายใน  กระบวนการเทคนิควิธีการ รวมถึงมาตรฐานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน 
3. มีความรูด้้านบัญชี  การเงิน  ส าหรับการตรวจสอบบญัชีการเงิน 
4. มีความรูด้้านการบริหาร  เทคโนโลยีสารสนเทศ  กฎหมาย ภาษีอากร ฯลฯ 
5. มีมนุษย์สมัพันธ์ดีและมีทักษะในการสื่อความหมายโดยการพูดและการเขียน 
6. มีบุคลิกภาพด ี
7. มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
8. มีความคิดริเริ่มความสังเกตและไหวพริบ 
9. มีความสามารถในการวิเคราะห์ปญัหาจากข้อมลูต่าง ๆ 
10. ใฝ่หาความรู้ต่อเนื่องในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
11. มีความซือ่สตัย์ ขยันหมั่นเพียร  รบัผิดชอบ 
12. มีความเที่ยงธรรม 
13. มีความรอบคอบในการใช้และการปกป้องข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบตัิหน้าที ่
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการที่ต่ ากว่าระดับกรมในสถาบันอุดมศึกษา ได้แกส่ านักงานอธิการบดี 

ส านักงานวิทยาเขต ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตัง้สถาบันอุดมศึกษา โดยมลีักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบตามที่อธิการบดมีอบหมาย ซึ่งมหีน้าท่ีความ
รับผิดชอบของงานสูงมากเป็นพิเศษ 

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ของสายงานบริหารทั่วไป และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปนี ้

2.1 ประเภทผู้บรหิาร ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทผู้บรหิาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ไม่น้อยกวา่ 1 ปี 
2.3 ประเภทผู้บรหิาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า และประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะระดบัช านาญการ

พิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่า 4 ป ี
2.4 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญ 
2.5 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ป ี
2.6 ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 หรือ 2.5 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขที่ ก.พ.อ.ก าหนด 
    และ 

3. มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าซึ่งมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวข้องกบังานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน มาแล้วไมน่้อยกว่า 1 ปี และ 

4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสูตรการ
บริหารงานอุดมศึกษาระดับสูง ที่ ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจัด 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการกองกลาง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี หรือในฐานะหัวหน้าส่วนราชการทีม่ีอ านาจ
และหน้าท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา โดยมลีักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูง
มาก  

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
 

1.   มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ของสายงานหลักตามลักษณะของส่วน
ราชการ  และ 

2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปนี ้
2.1 ประเภทผู้บรหิาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  
2.3  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
2.3 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ป ี
2.4 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ 

ก.พ.อ.ก าหนด    และ 
3. มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้

3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐาน
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

3.2 มีประสบการณืในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมี
ประสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงานในฐานะรักษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือ
หน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการบริหารงาน
อุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  กองกลาง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของกองกลางตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของกองกลาง 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงานผล  

กพร.  และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของกองกลาง 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของกองกลาง 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในกองกลาง 
8. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการพฒันาบุคลากรและวินัยของบุคลากรของกองกลาง 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่  ระบบงานการเงิน ระบบงานบญัชีและพสัดุ ระบบงาน
นโยบายและแผนหน่วยงาน  ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารสินทรัพย์  กองกลาง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุม  ดูแล  ระบบงานบริการและสวสัดิการของมหาวิทยาลัยฯ 
2. รับผิดชอบ  ควบคุม  ดูแล  ระบบงานรักษาความปลอดภัยของมหาวิทยาลัยฯ 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ดูแล  ระบบงานจ าหน่วยผลิตภณัฑ์และรับงานนอกของมหาวิทยาลัยฯ 
4. ด าเนินการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองกลาง 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานอาคารและสถานท่ี ระบบงานบริการและสวสัดิการ ระบบงานยานพาหนะ 
ระบบงานรักษาความปลอดภัย ระบบงานเอกสารการพิมพ์ ระบบงานจ าหน่วยผลิตภัณฑ์และรับงานนอก 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  กองกลาง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุม  ดูแล  ระบบงานอาคารและสถานท่ีของมหาวิทยาลัยฯ 
2. รับผิดชอบ  ควบคุม  ดูแล  ระบบงานยานพาหนะของมหาวิทยาลยัฯ 
3. ด าเนินการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองกลาง 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานอาคารและสถานท่ี ระบบงานบริการและสวสัดิการ ระบบงานยานพาหนะ 
ระบบงานรักษาความปลอดภัย ระบบงานเอกสารการพิมพ์ ระบบงานจ าหน่วยผลิตภัณฑ์และรับงานนอก 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  กองกลาง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนประชาสมัพันธ์ของทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยฯ / วิทยาเขตฯ 
2. จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ / วิทยาเขตฯ 
3. ผลิตสื่อเอกสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยฯ / วิทยาเขตฯ 
4. ด าเนินการเพื่อเสริมสร้างภาพลักษณ์และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงานและบุคคลทั่วไป 
5. เผยแพรผ่ลงานและกิจกรรมของวิทยาเขตฯ  และมหาวิทยาลัยฯ / วิทยาเขตฯ 
6. ด าเนินการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองกลาง 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานประชาสัมพันธ ์
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานเลขานุการ  กองกลาง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์
2. บริการตดิต่อสื่อสารงานทางราชการและประสานงานสื่อสารหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาระบบงานสารบรรณ 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณ 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอยีดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานกิจการสภาของมหาวิทยาลัย 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานเอกสารการประชุมต่างๆ  ของสภามหาวิทยาลัยฯ 
2. รับผิดชอบควบคมุดูแลระบบงานจดัการประชุมต่างๆ  ของสภามหาวิทยาลัยฯ 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล การจัดท ารายงานการประชุมต่างๆ ของสภามหาวิทยาลยัฯ 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักงานอธิการบดี 
5. ปฏิบัติงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานเอกสารการประชุม  ระบบงานจัดการประชุม 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีชุณหะวัน  กองกลาง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานฝึกอบรม 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานบริการวิชาการและที่ปรึกษา 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลย ี
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีชณุหะวณั 
5. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศูนย์เครื่องจักรกลอัตโนมัติ (CNC) 
6. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศูนย์คลินิกเทคโนโลย ี
7. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองกลาง 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานฝึกอบรม ระบบงานบริการวิชาการและที่ปรึกษา ระบบงานพัฒนาและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ระบบงานศูนย์หนองระเวียง ระบบงานศูนยฝ์ึกอบรมเทคโนโลยชุณหะวณั ระบบงานศูนยเ์ครื่องจักรกล
อัตโนมัติ (CNC) ศูนย์คลินิกเทคโนโลย ี

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าศูนย์การศึกษาหนองระเวียง  กองกลาง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานฝึกอบรม 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานบริการวิชาการและที่ปรึกษา 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลย ี
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศูนย์หนองระเวียง 
5. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองกลาง 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานฝึกอบรม ระบบงานบริการวิชาการและที่ปรึกษา ระบบงานพัฒนาและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ระบบงานศูนย์หนองระเวียง  

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี           

 
 
ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการกองคลัง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี หรือในฐานะหัวหน้าส่วนราชการทีม่ีอ านาจ
และหน้าท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา โดยมลีักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูง
มาก  

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ของสายงานหลักตามลักษณะของส่วน

ราชการ  และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปนี ้

2.1 ประเภทผู้บรหิาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

                       2.3  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
2.4  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ป ี

                       2.5   ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ.ก าหนด    และ 

3. มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้
3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐาน

เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

3.2 มีประสบการณืในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมี
ประสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงานในฐานะรักษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือ
หน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการบริหารงาน
อุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  กองคลัง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของกองคลังตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของกองคลัง 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงานผล  

กพร.  และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของกองคลัง 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของกองคลัง 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในกองคลัง 
8. ด าเนินการประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองคลัง 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่ ระบบงานการเงิน บัญชีและพสัดุ ระบบงานนโยบาย
และแผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานการเงิน  กองคลัง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแลระบบการเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยฯ 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแลระบบการเงินงบประมาณรายได้ของมหาวทิยาลัยฯ 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
4. ด าเนนิการเบิกจ่ายเงิน  และรับจา่ยเงินให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับกับการฝาก  ถอนเงิน  การเก็บรักษาและการน าส่งเงิน 
6. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีอากรทกุประเภท 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสังคม 
8. จัดท าทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 
9. จัดท าหนังสือรับรองสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการ 
10. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองคลัง 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอดุมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานการเงินงบประมาณแผ่นดิน ระบบงานการเงินงบประมาณรายได้ 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบัญชี  กองคลัง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุม  ดูแล ระบบงานการบัญชีของมหาวิทยาลัยฯ 
2. จัดท าบัญชีและทะเบียนเกี่ยวกับการบัญช ี
3. จัดท างบเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน 
4. จัดท าเอกสารและรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
5. เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 
6. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองคลัง 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานบัญชี 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานงบประมาณ  กองคลัง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุม  ดูแล  ระบบงานงบประมาณแผ่นดิน 
2. รับผิดชอบ  ควบคุม  ดูแล  ระบบงานงบประมาณรายได้ 
3. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองคลัง 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานงบประมาณแผ่นดิน  ระบบงานงบประมาณรายได้ 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานพัสดุ  กองคลัง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุม  ดูแล  ระบบงานพัสดุของมหาวิทยาลยัฯ 
2. รับผิดชอบ  ควบคุม  ดูแล  ระบบงานออกแบบสิ่งก่อสร้างของมหาวิทยาลัยฯ 
3. ด าเนินการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกของกองคลัง 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานพัสดุ  
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี หรือในฐานะหัวหน้าส่วนราชการทีม่ีอ านาจ
และหน้าท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา โดยมลีักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูง
มาก  

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ของสายงานหลักตามลักษณะของส่วน
ราชการ  และ 

2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปนี ้
2.1 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมายประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2  ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

                2.3   ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
                2.4   ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
                2.5   ต าแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ ก.พ.อ.ก าหนด    และ 

3. มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้
1. มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐานเทียบเท่า 

ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัตเิกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 
ปี หรือ 

2. มีประสบการณืในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมีประสบการณ์
ในการบริหารหน่วยงานในฐานะรกัษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

3. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการ
บริหารงานอุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  กองนโยบายและแผน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของกองนโยบายและแผนตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของกองนโยบายและแผน 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงานผล  

กพร.  และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของกองนโยบายและแผน 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของกองนโยบายและแผน 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในกองนโยบายและแผน 
8. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองนโยบายและแผน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่ ระบบงานการเงิน บัญชีและพสัดุ ระบบงานนโยบาย
และแผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานงบประมาณและติดตามประเมินผล  กองนโยบายและแผน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล  ระบบงานจัดท าแผนและงบประมาณ 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานประเมินผลและรายงาน 
3. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองนโยบายและแผน 
4. ปฏิบัติหน้าอื่นที่ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นท่ีสภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานจัดท าแผนและงบประมาณ  ระบบงานประเมินผลและรายงาน 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานสารสนเทศเพื่อการบริหาร  กองนโยบายและแผน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล  ระบบงานก ากับและดูแลสารสนเทศเพื่อการบริหารของมหาวิทยาลัย 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบฐานข้อมูลมหาวิทยาลัย 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแบ ระบบงานฐานข้อมูลข่าวสารเพื่อเผยแพร ่
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองนโยบายและแผน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานก ากับและดูแลสารสนเทศเพื่อการบรหิาร  ระบบงานฐานข้อมลูมหาวิทยาลัย 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

. อ
ีสา

น น
คร

ราช
สีม

า



 

              
   

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์  กองนโยบายและแผน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานทุนการศึกษา  ฝึกอบรมและดูงานของมหาวิทยาลัย 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล งานประสานงานและวเิทศสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองนโยบายและแผน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ือื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ ระบบงานทุนการศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน 
ระบบงานประสานงานและวิเทศสมัพันธ์ 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานนโยบายและแผนยุทธศาสตร์  กองนโยบายและแผน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล  ระบบงานจัดท าแผนและงบประมาณ 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานประเมินผลและรายงาน 
3. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองนโยบายและแผน 
4. ปฏิบัติหน้าอื่นที่ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานจัดท าแผนและงบประมาณ  ระบบงานประเมินผลและรายงาน 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานศูนย์ศึกษานานาชาติ  กองนโยบายและแผน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานทุนการศึกษา  ฝึกอบรมและดูงานของมหาวิทยาลัย 
3. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองนโยบายและแผน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ือื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานความร่วมมือทางวิชาการกับตา่งประเทศ ระบบงานทุนการศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน 
ระบบงานประสานงานและวิเทศสมัพันธ์ 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี หรือในฐานะหัวหน้าส่วนราชการทีม่ีอ านาจ
และหน้าท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่าคณะ ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา โดยมลีักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูง
มาก  

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1.  มีคุณสมบตัิเฉพาะส าหรบัต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานหลักตามลักษณะของส่วน
ราชการ  และ 
2.  ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี ้

2.1 ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

                       2.3 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
2.4 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

                       2.5  ต าแหน่งอย่างอื่นท่ีเทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ.ก าหนด    และ 

3. มปีระสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้
3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐาน
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน มาแล้วไม่
น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
3.2 มีประสบการณืในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมีประสบการณ์
ในการบริหารหน่วยงานในฐานะรกัษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการบริหารงาน
อุดมศึกษาระดับสูง ที่ ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  กองบริหารงานบุคคล 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของกองบริหารงานบุคคลตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี 
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของกองบริหารงานบุคคล 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงานผล  

กพร.  และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของกองบริหารงานบุคคล 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของกองบริหารงานบุคคล 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในกองบริหารงานบุคคล 
8. ด าเนินการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองบริหารงานบุคคล 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่ ระบบงานการเงิน บัญชีและพสัดุ ระบบงานนโยบาย
และแผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานสรรหาและสิทธิประโยชน์  กองบริหารงานบุคคล 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานสรรหา  บรรจุ  แต่งตั้ง   
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานตัดโอน โอนย้าย ลาออก เปลีย่นต าแหน่ง 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน  เพิ่มวุฒิ   
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานทะเบียนประวัติ / ประจ าต าแหน่ง 
5. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานลาหยุดราชการ เครื่องราชฯ 
6. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
7. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองบริหารงานบุคคล 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสรรหา  บรรจุ  แต่งตั้ง  ระบบงานโอนย้าย ลาออก เปลีย่นต าแหน่ง  ระบบงาน
เลื่อนขั้น  เพิ่มวุฒิ  ต าแหน่งวิชาการ  ระบบงานทะเบยีนประวัติ / ประจ าต าแหน่ง  ระบบงานลาหยดุราชการ 
เครื่องราชฯ 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร กองบริหารงานบุคคล 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศึกษาต่อ  อบรมดูงาน  ท าวิจัย 
2. รับผิดชอบเกีย่วกับโครงการพัฒนาบุคลากร 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานไปปฏิบตัิราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองบริหารงานบุคคล 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานศึกษาต่อ อบรมดูงาน ท าวิจัย ระบบงานไปปฏิบัตริาชการตามที่ได้รับมอบ 
ระบบงานวินัย กฎระเบียบและข้อบังคับ 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งบุคลากร กองบริหารงานบุคคล 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล การแต่งตั้งบุคลากรใหด้ ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
2. รับผิดชอบเกีย่วกับอัตราก าลังของบุคลากรในมหาวิทยาลยั  
3. รับผิดชอบเกีย่วกับโครงการพัฒนาบุคลากร 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองบริหารงานบุคคล 
5. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานไปปฏิบตัิราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานศึกษาต่อ อบรมดูงาน ท าวิจัย ระบบงานไปปฏิบัตริาชการตามที่ได้รับมอบ 
ระบบงานวินัย กฎระเบียบและข้อบังคับ 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้าส านักงานกฎหมาย กองบริหารงานบุคคล 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล งานกฎหมาย วินัย ระเบียบ ขัอบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยฯ  
2. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองบริหารงานบุคคล 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานกฎหมาย ระบบงานวินัย กฎระเบียบและข้อบังคับ 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานบริหารงานท่ัวไปของกองพัฒนานักศึกษา 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานพัฒนา ทักษะ วินัยและประสบการณ์นักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานบริการและสวสัดิการนักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานกีฬาและกิจกรรมนักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 
5. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
6. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานงานสุขภาพและอนามัยของนักศกึษาและบุคลากรในมหาวิทยาลยัฯ 
7. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานของหอพักนักศึกษา 
8. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
9. ด าเนินการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

 
1. มคีุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานหลักตามลักษณะของส่วนราชการ  
และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี ้

2.1 ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

                       2.3 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
2.4 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

                       2.5 ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ.ก าหนด    และ 

3. มปีระสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้
3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐาน
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน มาแล้วไม่
น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
3.2 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมีประสบการณ์
ในการบริหารหน่วยงานในฐานะรกัษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการบริหารงาน
อุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  กองพัฒนานักศึกษา  

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของกองพัฒนานักศึกษาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของกองพัฒนานักศึกษา 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงานผล  

กพร.  และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของกองพัฒนานักศึกษา 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของกองพัฒนานักศึกษา 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในกองพัฒนานักศึกษา 
8. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองพัฒนานักศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่ ระบบงานการเงิน บัญชีและพสัดุ ระบบงานนโยบาย
และแผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานพัฒนา ทักษะ วินัยและประสบการณ์นักศึกษา  กองพัฒนานักศึกษา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานพัฒนาวินัย 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานส่งเสริมจรยิธรรม 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานส่งเสริมศลิปและวัฒนธรรม 
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานส่งเสริมการสรา้งประสบการณ์ 
5. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองพัฒนานักศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอดุมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานพัฒนาวินัย ระบบงานส่งเสรมิจรยิธรรม ระบบงานส่งเสรมิศิลปะและวัฒนธรรม 
ระบบงานส่งเสรมิการสร้างประสบการณ ์

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริการและสวัสดิการนักศึกษาและสุขภาพอนามัย  กองพัฒนานักศึกษา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานสวัสดิการนักศึกษา 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานกองทุน กรอ. / กยศ. และอื่นๆ 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล  ระบบงานพยาบาลและการประกันสุขภาพ 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองพัฒนานักศึกษา  
5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสวสัดิการนักศึกษา ระบบงานกองทุน กรอ. / กยศ. และอื่นๆ 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่ง ๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา  กองพัฒนานักศึกษา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานกิจกรรม 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานกีฬา 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานวิชาทหารและลูกเสือ 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองพัฒนานักศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานกิจกรรม ระบบงานวิชาทหารและลูกเสือ และระบบงานกีฬา 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  กองพัฒนานักศึกษา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานจัดนักศึกษาสูต่ าแหน่งงานและศษิย์เก่า 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักศึกษา 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกองพัฒนานักศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  ระบบจัดนักศึกษาสูต่ าแหน่งงานและศิษย์เก่า และ
ระบบปฐมนเิทศและปัจฉิมนิเทศนกัศึกษา 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนพัฒนาของสถาบันฯ ใหส้อดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
2. พิจารณาระเบียบและออกข้อบังคับภายในสถาบันฯ ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
3. พิจารณารายละเอียดเกี่ยวกับระเบียบการวิจัยและการให้บริการทางวิชาการเพื่อเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย  
4. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม และงานรักษาสิ่งแวดล้อม 
5. ก าหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในสถาบันฯ 
6. ด าเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในสถาบันฯ ตามที่ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของทางราชการ 
7. ประสานงานกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก เพื่อพัฒนางานด้านต่างๆ  ของสถาบนัฯ 
8. ก ากับดูแลนักวิจัยให้ประพฤตติามกฎระเบียบข้อบังคับท่ีก าหนดและส่งเสริมให้นักวิจัยรู้จักเสริมสร้างระเบียบ

วินัยด้วยตนเอง 
9. ส่งเสริมและสนับสนุนการน าเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาใช้เพื่อพัฒนางานวิจัย 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการให้กับนักวิจัยของมหาวิทยาลัยฯ   
11. ก ากบัดูแลการจัดท าแผนปฏิบตัิการจัดท าแผนงาน และจดัท างบประมาณประจ าปี 
12. ก ากับดูแลการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
13. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานและจดัท ารายงานประจ าปี 
14. ก ากับและดูแลระบบคณุภาพการประกันคณุภาพการศึกษาและพัฒนางานตามระบบคุณภาพที่มหาวทิยาลัย

ก าหนดและจัดท าระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
15. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
16. ปฏิบัติหน้าท่ือื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีคุณธรรมและจริยธรรมเป็นทีย่อมรับของสังคม 
4. มีความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะ 
5. มีศักยภาพและประสบการณ์ทางการบริหารวิชาการและหรือวิจัย 
6. มีวิสัยทัศน์ที่จะสร้างสรรค์พัฒนาองค์กรให้มีบทบาทในการเป็นผู้น าทางวิชาการ 
7. สามารถอุทิศเวลาให้แก่งานกิจการของมหาวิทยาลัยฯ 
8. มีความเข้าใจกฎระเบียบ  เกี่ยวกับงานวิจัยและการให้บริการทางวิชาการ 
9. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
10. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
11. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
12. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
13. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
14. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
15. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
16. ผ่านกระบวนการสรรหาและแต่งตัง้ ตามพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบ  ควบคมุการปฏิบัติงาน  การมอบหมายงาน  การนเิทศงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ของ

หน่วยงานต่างๆ ท่ีรับผดิชอบของศูนย์กลางราชมงคลอีสาน  เพื่อพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพ  บรรลตุาม
วัตถุประสงค์/เป้าหมายของมหาวทิยาล ัย 

2. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  เพื่อให้การปฏิบตัิงานของสถาบันวิจัยฯ  
และมหาวิทยาลัยด าเนินการไปโดยสะดวกและรวดเร็ว 

3. ควบคุมดูแลและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่ของหน่วยงานต่างๆ  ทีส่ถาบันวิจัยและพฒันาก าหนด
หรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

4. ติดตาม  ประเมินผล  และวเิคราะห์การด าเนินงานตามนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  ควบคุมดูแลการใช้
งบประมาณ  และทรัพยากรของมหาวิทยาลัย  ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงาน  กับหน่วยงานต่างๆ  ภายในมหาวิทยาลัย  ให้ด าเนินไปด้วยดีและบรรลุผล
ตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

6. ศึกษาและวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวิธีการปฏิบัติงานเกีย่วกับนโยบาย  และแผนงานการเงิน  การบญัชี  งาน
วางแผนและงบประมาณ  งานบุคลากร  งานสารบรรณ  งานพัสดุ  งานประชาสัมพันธ์  และงานประเมินผลตาม
โครงการของสถาบันวิจยั 

7. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี  และปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง
มหาวิทยาลยั 

8. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้  ในความรับผิดชอบให้ปฏิบตัิงานตามระเบียบ  แบบแผนของราชการโดย
เคร่งครดัและสุจริต 

9. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนา 
10. ปฏิบัตงานอ่ืนตามทีม่หาวิทยาลัยมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี
ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานโครงการงานวิจัย  ระบบงานพัฒนาบุคลากรงานวิจัย  ระบบงานติดตามผลโครงการ
งานวิจัย  ระบบงานวิจัยสถาบันและวิจัยในช้ันเรยีน 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : รองผู้อ านวยการฝ่ายวิจัยและพัฒนา  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบ  ควบคมุการปฏิบัติงาน  การมอบหมายงาน  การนเิทศงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ของฝ่ายวิจัย

และพัฒนา  เพื่อพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพ  บรรลุตามวัตถปุระสงค์ของมหาวิทยาลัย 
2. ประสานงานและติดตามผลการปฏิบัติงานด้านการวิจัยและพัฒนา  ของงานวิจัย  ในสังกัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยี

ราชมงคลอีสาน 
3. ควบคุมดูแลและติดตามประเมินการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีของหน่วยงานต่างๆ ที่สถาบันวิจัยและพัฒนาก าหนดหรือ

มหาวิทยาลยัมอบหมาย 
4. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  เพื่อให้การปฏิบตัิงานของสถาบันวิจัยฯ  

และมหาวิทยาลัยด าเนินการไปโดยสะดวก 
5. จัดหาและรวบรวมแหล่งเงินทุนเพื่อสนับสนุนการศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง  งานวิจัย   
6. ติดตาม  ประเมินผล  และวเิคราะห์การด าเนินงานตามนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  ควบคุมดุแล  การใช้

งบประมาณ  และทรัพยากรของมหาวิทยาลัยให้เกดิประโยชน์สูงสุด 
7. ศึกษาและวเิคราะห์เพื่อจัดระบบและวิธีการปฏิบัติงานเกีย่วกับนโยบายและแผน  งานประสานงาน  โครงการวิจัย  

งานส่งเสรมิ  งานติดตามและการประเมินผลงานวิจัย  งานคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา  และงานสารสนเทศ
งานวิจัย 

8. จัดหาและรวบรวมแหล่งเงินทุนเพื่อสนับสนุนการศึกษาค้นคว้า  ทดลองงานวิจัย 
9. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี  และปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยั 
10. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ หรือ

ลูกจ้างเงินรายได้  ในความรับผดิชอบให้ปฏิบัติงานตามระเบียบ  แบบแผนของราชการโดยเคร่งครัดและสจุริต 
11. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานโครงการงานวิจัย  ระบบงานพัฒนาบุคลากรงานวิจัย  ระบบงานติดตามผลโครงการ
งานวิจัย  ระบบงานวิจัยสถาบันและวิจัยในช้ันเรยีน 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบ  ควบคมุการปฏิบัติงาน  การมอบหมายงาน  การนเิทศงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่าย

บริการวิชาการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพ  บรรลุตามวัตถปุระสงค์ของมหาวิทยาลัย 
2. ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานด้านการบริการทางวิชาการ  ในสงักัดมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 
3. ควบคมุดูแลและติดตามประเมินการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีของหน่วยงานต่างๆ  ที่สถาบันวิจัยและพัฒนาก าหนด

หรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
4. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย   เพื่อให้การปฏิบตัิงานของสถาบันวิจัยฯ  

และมหาวิทยาลัยด าเนินการไปโดยสะดวก 
5. จัดหาและรวบรวมแหล่งเงินทุนเพื่อสนับสนุนงานบริการทางวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลย ี
6. ติดตามประเมินผล  และวิเคราะหก์ารด าเนินงานตามนโยบายแผนงาน  โครงการ  ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ  

และทรัพยากรมหาวิทยาลัยใหเ้กิดประโยชนส์ูงสุด 
7. ศึกษาและวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวิธีการปฏิบัติงานเกีย่วกับนโยบายและแผน  ระบบงานศูนย์อนุรักษ์และ

พัฒนาทรัพยากรภาคตะวันออกเฉยีงเหนือตอนกลาง ระบบงานศูนยว์ิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยีทุ่งกุลาร้องไห้ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีกับหน่วยงานต่างๆ  ท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยให้ด าเนินไปด้วยดี  และบรรลุผลตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
9. ส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  ชุมชน  และการประสานงาน  กับสถานประกอบการ 
10. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี  และปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยั 
11. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ 

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้  ในความรับผิดชอบให้ปฏิบตัิงานตามระเบียบ  แบบแผนของราชการโดย
เคร่งครดัและสุจริต 

12. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
13. ปฏิบัติงานอื่นตามทีม่หาวิทยาลัยมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี
ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานโครงการงานวิจัย  ระบบงานพัฒนาบุคลากรงานวิจัย  ระบบงานติดตามผลโครงการ
งานวิจัย  ระบบงานวิจัยสถาบันและวิจัยในช้ันเรยีน 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

. อ
ีสา

น น
คร

ราช
สีม

า



 

              
   

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานบริหารงานท่ัวไป  
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานวิจัยและพัฒนา 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานบ่มเพาะวิสาหกิจและสิทธิบตัร 
5. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนา 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอดุมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานบรหิารงานทั่วไป  ระบบงานวิจัยและพัฒนา  ระบบงานบริการวิชาการและถ่ายทอด
เทคโนโลยี  ระบบงานบม่เพาะวสิาหกิจและสิทธิบัตร 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของสถาบันวจิัยและพัฒนาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของสถาบันวจิัยและพัฒนา 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงานผล  

กพร.  และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของสถาบันวจิัยและพฒันา 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของสถาบันวจิัยและพัฒนา 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
8. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนา 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่ ระบบงานการเงิน บัญชีและพสัดุ ระบบงานนโยบาย
และแผนหนว่ยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานวิจัย สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานโครงการงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานพัฒนาบุคลากรงานวิจัย 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานติดตามผลโครงการงานวิจัยของมหาวิทยาลยัฯ  
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานวิจัยสถาบันและวิจัยในช้ันเรยีน 
5. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนา 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นท่ีสภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานโครงการงานวิจัย  ระบบงานพัฒนาบคุลากรงานวิจัย  ระบบงานติดตามผลโครงการ
งานวิจัย  ระบบงานวิจัยสถาบันและวิจัยในช้ันเรยีน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

. อ
ีสา

น น
คร

ราช
สีม

า



 

              
   

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริการวิชาการ  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานฝึกอบรม 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานบริการวิชาการและที่ปรึกษา 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลย ี
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบศนูย์อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากรภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนกลาง 
5. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศูนย์วิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยทีุ่งกุลาร้องไห ้
6. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนา 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานฝึกอบรม ระบบงานบริการวิชาการและที่ปรึกษา ระบบงานพัฒนาและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ระบบศูนย์อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากรภาคตะวันออกเฉยีงเหนือตอนกลาง ระบบงานศูนยว์ิจัยและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีทุ่งกุลาร้องไห ้

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 

:  หน้าท่ี          
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้าศูนย์อนุรักษ์และพัฒนาทรัพยากรภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนกลาง          
             สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศูนย์บ่มเพาะวสิาหกิจชุมชน 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานคุ้มครองทรัพยส์ินทางปัญญา 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชในพระราชด าริฯ 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่น ๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานศูนย์บ่มเพาะวสิาหกิจชุมชน  ระบบงานคุ้มครองทรัพยส์ินทางปัญญา 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าศูนย์วิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลยีทุ่งกุลาร้องไห้ สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศูนย์บ่มเพาะวสิาหกิจชุมชน 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล  ระบบงานบริการทางวิชาการแก่ชุมชน  
3. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่น ๆ 
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานศูนย์บ่มเพาะวสิาหกิจชุมชน  ระบบงานคุ้มครองทรัพยส์ินทางปัญญา 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผน ควบคุมดูแล  ติดตาม  และพัฒนาการปฏิบัติงานของฝ่ายตา่งๆ ในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ  ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 
2. บริหารส านักฯ ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งของกระทรวง ทบวง กรม  มติคณะรัฐมนตรีหรือค าสั่ง

นายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
3. บริหารส านักฯ ตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่มหาวิทยาลยัฯ  และกระทรวงศึกษาธิการก าหนดหรือ

มอบหมาย 
4. ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ 

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้ ในส านักฯ  และควบคมุดูแลการปฏิบัติงาน ให้ปฏิบตัิตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ 

5. ก าหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุม  และติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในบริหารการส านักฯ 

6. ด าเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยฯ  ท้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้ ส่งเสริมและสนบัสนุน
การศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิจยัเพื่อพัฒนาการศึกษาทางด้านวิชาชีพ  และการบริหารส านักฯ 

7. ส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และการประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 
8. ควบคุม ดูแลให้นักศึกษาประพฤต ิและปฏิบตัิตามระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีก าหนดและส่งเสริมให้นักศึกษา 

รู้จักเสริมสร้างระเบียบวินัยด้วยตนเอง 
9. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรม  เพ่ือเสริมสรา้งและพัฒนาคณุธรรม  จริยธรรม   และค่านิยมตาม

ขนบธรรมเนยีมประเพณีอันดีงาม  และการท านุบ ารุงรักษาศลิปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนการน าเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษามาใช้ในการพัฒนาการเรยีนการสอน 
11. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการให้แก่ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจา้งเงินรายได้  และนักศึกษา 
12. จัดระบบและวิธีการพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้ทั่วถึง 
13. ก ากับดูแลการจัดท าแผนปฏิบตัิการ  และปฏิทินการปฏิบตัิงานของส านักฯ 
14. ก ากับดูแลการบริหารงบประมาณ  และการใช้ทรัพยากรใหม้ีประสทิธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุง 
15. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน และจัดท ารายงานประจ าปี 
16. ควบคุม ดูแลการจัดการ จัดหาอุปกรณ์ วัสดุ เครื่องมือ ครภุณัฑ์ รวมทั้งสิ่งอ านวยความสะดวก เพื่อท าให้การ

บริการและการบริหารในส านักฯ มีคุณภาพ 
17. ก ากับดูแลระบบคณุภาพ  การประกันคุณภาพการศึกษา  และพัฒนางานตามระบบคุณภาพที่มหาวทิยาลัยฯ 

ก าหนด  รวมทั้งควบคุมการปฏิบตัิงานตามเอกสารคณุภาพ  ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
18. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
19. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีคุณธรรมและจริยธรรมเป็นทีย่อมรับของสังคม 
4. มีความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะ 
5. มีศักยภาพและประสบการณ์ทางการบริหารวิชาการและหรือวิจัย 
6. มีวิสัยที่จะสรา้งสรรค์พัฒนาองค์กรให้มีบทบาทในการเป็นผู้น าทางวชิาการ 
7. สามารถอุทิศเวลาให้แก่งานกิจการของคณะ 
8. มีความเข้าใจกฎระเบียบ  เกี่ยวกับงานวิจัยและการให้บริการทางวิชาการ 
9. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
10. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
11. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
12. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
13. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
14. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
15. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
16. ผ่านกระบวนการสรรหาและแต่งตัง้ ตามพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าปรัชญา  นโยบาย  วิสัยทัศน์ เป้าหมาย ภารกิจ และกลยุทธ์  ของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. วางแผน  จัดระบบ ควบคมุดูแล  ประเมินผล  และพัฒนางานในฝ่ายบริหาร  ตามนโยบายของมหาวทิยาลัยฯ และ

ส านักฯ ให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
3. ควบคุมการจดัชื้อ/จัดหา  การใช้  และการบ ารุงรักษาอุปกรณ์  วัสดุ  ครุภณัฑ์  ในฝ่าย 
4. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรในฝ่าย ใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่ราชการ 
5. ควบคุมดูแล  การปฏิบตัิงานของบุคลากรในหน่วยงานให้เป็นไปตามระเบียบ  และมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบคุลากรในฝ่าย 
7. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานต่าง ๆ ในฝ่าย 
8. จัดท าแผนงาน/โครงการของหน่วยงานต่างๆ ในฝ่าย 
9. จัดท าสถิติและรายงานการปฏิบัตงิานของหน่วยงาน 
10. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานและรายงานประจ าปีของฝ่าย 
11. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
12. ประสานงานการจัดท า/ด าเนินงานระบบคณุภาพ และการประกันคณุภาพการศึกษาในฝ่าย 
13. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักวิทยบริการฯ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับ มอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี
ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานบรหิารงานทั่วไป ระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่ ระบบงานการเงิน บัญชีและพัสดุ 
ระบบงานนโยบายและแผนหน่วยงาน  ระบบงานฐานข้อมูลของหนว่ยงาน 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองผู้อ านวยการฝ่ายวิทยบริการ  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนและพัฒนางานวิทยบริการในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. ก ากับ  ดูแล สั่งการ  ตดิตาม  และประเมินผลการด าเนินงานของแผนงานห้องสมุด  แผนงานเทคโนโลยีการศึกษา  

แผนกงานศูนย์การเรียนด้วยตนเอง แผนกงานจดหมายเหตุ  และแผนกงานการศึกษาทางไกล 
3. มีส่วนร่วมในการคัดเลือกและพัฒนาบุคลากรใหม ่
4. พัฒนาประสิทธิภาพการปฏบิัติงานของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของแผนกงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. พัฒนาการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมอย่างต่อเนื่อง 
7. มีส่วนร่วมในการจัดท ารายงานประจ าปีของหน่วยงาน 
8. มีส่วนร่วมในการจัดท าแผนพัฒนาต่างๆ ของหน่วยงาน 
9. ท าการศึกษา/วิจัยเพื่อพัฒนางานวิทยบริการอย่างต่อเนื่อง 
10. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
11. ควบคุม และดูแล  ระบบรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานอย่างตอ่เนื่อง 
12. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานห้องสมดุ ระบบงานเทคโนโลยีการศึกษา ระบบงานศูนย์การเรียนด้วยตนเอง 
4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : รองผู้อ านวยการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานวิชาการ   

    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าปรัชญา  นโยบาย  วิสัยทัศน์  เป้าหมาย  ภารกิจ  และกลยุทธ์  ของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. วางแผน จัดระบบ ควบคุมดูแล  ประเมินผล  และพัฒนางานในฝ่ายวิทยบริการ  ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย

ฯ  และส านักฯ ให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
3. ควบคุมการจดัซื้อ/จดัหา  การใช้  และการบ ารุงรักษาอุปกรณ์  วัสดุ  ครุภณัฑ์  ในฝ่าย 
4. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้เกิดประโยชน์

สูงสุดแกร่าชการ 
5. ควบคมุดูแล การปฏิบตัิงานของบุคลากรในหน่วยงานให้เป็นไปตามระเบียบ  และมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง          
6. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบคุลากรในฝ่าย 
7. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานต่างๆ   ในฝ่าย  
8. จัดท าแผนงาน/โครงการของหน่วยงานต่างๆ ในฝ่าย   
9. จัดท าสถิติและรายงานการปฏิบัตงิานของหน่วยงาน 
10. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานและรายงานประจ าปีของฝ่าย 
11. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
12. ประสานงานการจัดท า/ ด าเนินงานระบบคณุภาพ  และการประกันคุณภาพการศึกษา 
13. จัด/ ส่งเสรมิการบริการวิชาการแก่สังคมและผูส้นใจ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

 
1.  ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ทีไ่ด้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานศูนย์คอมพิวเตอร์  ระบบงานศูนย์เครือข่ายและอินเตอร์เน็ต ระบบงาน E-learning 
4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ด ี
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานบริหารงานท่ัวไปของส านักวิทยบริการฯ 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานวิทยบริการมหาวิทยาลยัฯ 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานวิชาการ 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. มคีุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานหลักตามลักษณะของส่วนราชการ  
และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี ้

2.1 ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

                       2.3 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
2.4 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

                       2.5 ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ.ก าหนด    และ 

3. มปีระสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้
3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐาน
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน มาแล้วไม่
น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
3.2 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมีประสบการณ์
ในการบริหารหน่วยงานในฐานะรกัษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการบริหารงาน
อุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของส านักวิทยบริการฯ ตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตร ี
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของส านักวิทยบริการฯ 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงานผล  

กพร.  และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของส านักวิทยบริการฯ 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของส านักวิทยบริการฯ 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในส านักวิทยบริการฯ 
8. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทัง้ภายในและภายนอกส านักวิทยบริการฯ 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่  ระบบงานการเงิน บัญชีและพัสดุ ระบบงานนโยบาย
และแผนหน่วยงาน  ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานวิทยบริการ  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานห้องสมุด 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานเทคโนโลยีการศึกษา  
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศูนย์การเรียนด้วยตนเอง 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักวิทยบริการฯ 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับแต่งตัง้ มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานงานห้องสมุด ระบบงานเทคโนโลยีการศึกษา ระบบงานศูนย์การเรยีนด้วยตนเอง 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง  :   หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานวิชาการ   
               ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศูนย์คอมพิวเตอร ์
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานศูนย์เครือข่ายและอินเตอร์เนต็  
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงาน E-learning 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับแต่งตัง้ มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานศูนย์คอมพิวเตอร์ ระบบงานศูนยเ์ครอืข่ายและอินเตอร์เนต็ระบบงาน E-learning 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ก าหนดนโยบายเกี่ยวกับการจัดระบบและวิธีปฏิบตัิงาน  การมอบหมายงาน การนิเทศงาน ควบคุมและประเมินผล

การปฏิบัติงานของส านักงานผู้อ านวยการ งานประกันคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา งานพัฒนาวิชาการและ
ส่งเสริมการศึกษา ฝ่ายงานทะเบียนและวัดผล  และงานบริหารงานทั่วไป ของส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

2. ประสานงานและติดตามผลการปฏิบัติงานด้านวิชาการและงานทะเบียนของมหาวิทยาลัย 
3. ตรวจสอบและส่งเสริมสนับสนุนการจัดท าแผนงานโครงการพัฒนาวิชาการ พัฒนาหลักสตูร ต ารา สื่อการสอนและ

ข้อสอบ พัฒนาบุคลากรและฝึกอบรมทางวิชาการ  แผนงานประกนัคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  แผนงาน
ทะเบียนและวัดผล และแผนงานบริหารงานท่ัวไป ของมหาวิทยาลยั 

4. ประสานงานติดตามและประเมินผลการประกันคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
5. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรและฝึกอบรมทางวิชาการ ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
6. ด าเนินการพัฒนาหลักสตูรและแผนการเรยีน พัฒนาต ารา สื่อการสอน และข้อสอบให้ได้มาตรฐานสากล 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการพัฒนาผลงานดา้นวิชาการและวิจัยทางการศึกษา 
8. ประสานงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานของนักศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
9. ประสานและด าเนินการจัดระบบการรับเข้าศึกษา งานการเรยีนการสอนและการบริการ งานวัดและประเมินผล

การเรยีน งานทะเบียนและสถติิการศึกษา งานออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา  
10. จัดท าปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
11. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะต่างๆ ให้ด าเนินไปด้วยดีและบรรลผุลตามเป้าหมายของมหาวิทยาลยั 
12. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และส่วนราชการภายนอกเพื่อให้การปฏบิัติงานของมหาวิทยาลัย ด าเนินไปได้

โดยสะดวกและรวดเร็ว 
13. ควบคุมดูแลข้าราชการและเจ้าหนา้ที่ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
14. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณและทรัพยากรของทางราชการให้เกดิประโยชนส์ูงสุด 
15. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
16. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับแต่งตัง้ มอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีคุณธรรมและจริยธรรมเป็นทีย่อมรับของสังคม 
4. มีความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะ 
5. มีศักยภาพและประสบการณ์ทางการบริหารวิชาการและหรือวิจัย 
6. มีวิสัยที่จะสรา้งสรรค์พัฒนาองค์กรให้มีบทบาทในการเป็นผู้น าทางวชิาการ 
7. สามารถอุทิศเวลาให้แก่งานกิจการของคณะ 
8. มีความเข้าใจกฎระเบียบ  เกี่ยวกับงานวิจัยและการให้บริการทางวิชาการ 
9. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
10. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
11. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
12. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
13. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
14. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
15. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
16. ผ่านกระบวนการสรรหาและแต่งตัง้ ตามพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองผู้อ านวยการฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

         ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลการจัดระบบและวิธีการปฏิบัติงาน  การมอบหมาย  การนิเทศงาน  ควบคุมและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของงานประกันคุณภาพการศึกษา  งานตัวช้ีวัดเพื่อการบริหาร  งานติดตามและประเมินผลการประกัน
คุณภาพการศึกษา  และงานสถิติข้อมูลสารสนเทศของระบบประกันคุณภาพของศูนย์กลางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสาน 

2. ตรวจสอบการจัดท าแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา  งานตัวช้ีวัดเพื่อการบริหาร  งานติดตามและประเมินผล
การประกันคุณภาพการศึกษา  และงานสถิติข้อมูลสารสนเทศของระบบประกันคุณภาพ  ของมหาวิทยาลัย 

3. ประสานงานและติดตามผลการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน นครราชสีมา และทุกวิทยาเขต  

4. ตรวจสอบการจัดท าระบบประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 5 ส  ISO 9001:2008 สมศ.  กพร.  สกอ.  
ของมหาวิทยาลัยฯ และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

5. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR)  ของมหาวิทยาลัยฯ และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน นครราชสีมา 

6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านประกันคุณภาพ 
7. เสริมสร้างความเข้าใจ  และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทุกระดับได้ตระหนักและเห็นความส าคัญและความจ าเป็น

ของการประกันคุณภาพ 
8. ประสานให้มีระบบและกลไกในการด าเนินการการประกันคุณภาพภายในให้ได้มาตรฐานตามระดับเกณฑ์คุณภาพที่

ก าหนดให้ตั้งแต่ระดับ สาขาวิชา  คณะ และหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
9. พัฒนาและปรับปรุงมาตรฐาน  ตัวบ่งช้ีและเกณฑ์คุณภาพขององค์ประกอบคุณภาพเพื่อใช้เป็นกรอบในการ

ด าเนินงานการประกันคุณภาพภายใน 
10. ประสานให้มีการตรวจติดตามและประเมินคุณภาพภายใน ระดับคณะ  หน่วยงาน  และระดับมหาวิทยาลัย 
11. ประสานให้มีระบบฐานข้อมูลเพื่อการประกันคุณภาพ 
12. ส่งเสริมการจัดการความรู้ด้านประกันคุณภาพ 
13. ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
14. ประสานงานเพื่อรับการตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายนอกจากหน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
15. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
16. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี
ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา ระบบงานตัวช้ีวัดเพื่อการบริหาร 
4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนาวิชาการและส่งเสริมการศึกษา 

         ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลการจัดระบบและวิธีการปฏิบัติงาน  การมอบหมายงาน  การนิเทศงาน  ควบคุมและประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของงานหลักสูตรและแผนการเรียน  งานพัฒนาบุคลากรและฝึกอบรมทางวิชาการ   งานพัฒนาต ารา 
สื่อการสอนและข้อสอบ  งานมาตรฐานการเรียนรู้  และงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานของนักศึกษา  ของ
ศูนย์กลางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2. ตรวจสอบการจัดท าแผนงานโครงการพัฒนาหลักสูตรต ารา สื่อการสอนและข้อสอบ  พัฒนาบุคลากรและฝึกอบรม
ทางวิชาการ  และงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานของนักศึกษา  ของมหาวิทยาลัย 

3. ประสานงานและติดตามผลการพัฒนาวิชาการและส่งเสริมการศึกษาของทุกคณะในมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราช
มงคลอีสาน 

4. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรและฝึกอบรมทางวิชาการให้กับบุคลากรของทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
5. ด าเนินการพัฒนาหลักสูตรและแผนการเรียน  พัฒนาต ารา สื่อการสอนและข้อสอบให้ได้มาตรฐานสากล 
6. ประสานงานสหกิจศึกษาและการฝึกงานของนักศึกษา  ของทุกคณะในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

นครราชสีมา 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการพัฒนาผลงานด้านวิชาการและวิจัยทางการศึกษา 
8. ตรวจสอบด าเนินการพัฒนามาตรฐานการเรียนรู้และมาตรฐานวิชาชีพ 
9. ประสานงานการพัฒนาวิชาการและส่งเสริมการศึกษากับหน่วยงานภายในและภายนอก 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะต่างๆ  ให้ด าเนินไปด้วยดีและบรรลุผลตามเป้าหมาย  
11. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานหลักสูตรและต ารา  ระบบงานส่งเสริมและพฒันาวิชาการ และระบบงานสหกจิศึกษาและ
การฝึกงาน 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองผู้อ านวยการฝ่ายงานทะเบียนและวัดผล    
   ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและด าเนินการงานรับรายงานตัวและขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
2. จัดระบบและด าเนินการงานทะเบยีนการศึกษา  งานระเบยีนประวัตนิักศึกษา   และงานบัตรประจ าตวันักศึกษา 
3. จัดระบบและด าเนินการงานตรวจสอบและรับรองผลการศึกษา 
4. จัดระบบและด าเนินการงานจัดท าเอกสารทางการศึกษา 
5. จัดระบบและด าเนินการงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
6. จัดระบบและด าเนินการงานเกี่ยวกับนักศึกษาที่โอนย้าย/ ยกเว้นหรอืเทียบโอนรายวิชา 
7. จัดระบบและด าเนินการงานติดตามผลการศึกษาของนักศึกษาท่ีมีผลการเรยีนไมส่มบรูณ์ 
8. จัดระบบและด าเนินการงานเก็บรกัษาหลักฐานและเอกสารทางการศึกษาของนักศึกษา 
9. จัดระบบและด าเนินการงานสถิตนิักศึกษา 
10. จัดระบบและด าเนินการงานดูแลระบบฐานข้อมูล 
11. จัดระบบและด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนบณัฑิต   จัดท ารายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับปริญญาตรี  

และหลักสตูร   ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง ในแต่ละภาคการศึกษา     
12. งานจัดพิมพ์ใบประกาศนยีบัตรระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง   ใบปริญญาบตัรและรางวลัเรยีนดรีะดับ

ปริญญาตรี   
13. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานทะเบยีนและวัดผล 
4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานบริหารงานท่ัวไป 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานประกันคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานพัฒนาวิชาการและส่งเสริมการศกึษา 
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานทะเบียนและวัดผล 
5. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักส่งเสริมวิชาการฯ 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มคีุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานหลักตามลักษณะของส่วนราชการ  
และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี ้

2.1 ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

                       2.3 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
2.4 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

                       2.5 ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ.ก าหนด    และ 

3. มปีระสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้
3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐาน
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน มาแล้วไม่
น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
3.2 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมีประสบการณ์
ในการบริหารหน่วยงานในฐานะรกัษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการบริหารงาน
อุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของส านักส่งเสริมวิชาการฯตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงานผล  

กพร.  และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
8. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและนอกส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่  ระบบงานการเงิน บัญชีและพัสดุ ระบบงานนโยบาย
และแผนหน่วยงาน  ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานประกันคุณภาพและประเมินผล  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานประกันคณุภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานตัวช้ีวัดเพื่อการบริหารของมหาวทิยาลัยฯ 
3. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักส่งเสริมวิชาการฯ 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา  ระบบงานตัวช้ีวัดเพื่อการบริหาร 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานพัฒนาวิชาการและส่งเสริมการศึกษา  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานหลักสตูรและต าราของมหาวิทยาลัยฯ 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการของมหาวิทยาลัย 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
4. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานหลกัสูตรและต ารา  ระบบงานส่งเสรมิและพัฒนาวิชาการ ระบบงานสหกิจศึกษา
และการฝึกงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานทะเบียนและประมวลผล   ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานทะเบียนและวัดผลของมหาวิทยาลัยฯ 
2. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท าการ

สอนหรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่นๆ ที่
สภามหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานทะเบียนและวดัผล 
4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้าวิทยาลัยเทคโนโลยีและบริหารธุรกิจ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานวิทยาลัยเทคโนโลยีและบริหารธรุกิจ  
2. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท า

การสอนหรือมีประสบการณ์ในดา้นการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา
อื่น ๆ ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานบรหิารทั่วไป 
4. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานวิชาการและวจิัย 
5. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานพัฒนานักศึกษา 
6. มีความรู้ความเข้าในระบบงานแผนและประกันคณุภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานศูนย์บ่มเพาะวสิาหกิจชุมชน  ระบบงานคุ้มครองทรัพยส์ินทางปัญญา 
8. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
9. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
10. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
11. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
12. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าส านักศึกษาทั่วไป ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป  
2. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอดุมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ ที่ได้ท า
การสอนหรือมีประสบการณ์ในดา้นการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา
อื่น ๆ ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจในวิชาศึกษาทัว่ไป 
4. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานศูนย์บ่มเพาะวสิาหกิจชุมชน ระบบงานคุ้มครองทรัพยส์ินทางปัญญา 
5. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
6. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
7. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
8. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
9. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : คณบดีคณะบริหารธุรกิจ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนพัฒนาของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลยั 
2. พิจารณาระเบียบและออกข้อบังคับภายในคณะตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
3. พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรส าหรับคณะเพือ่เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย ก ากับดูแลและ

วางแผนพัฒนาการจัดการเรียน การสอนในคณะ 
4. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม งานท านุ บ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม และงานรักษาสิ่งแวดล้อม 
5. ก าหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในคณะ 
6. ด าเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในคณะตามระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของทางราชการ 
7. ประสานงานกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก เพื่อพัฒนางานด้านต่างๆ ของคณะ 
8. ก ากับดูแลให้นักศึกษาประพฤติ และปฏิบตัิตามระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีก าหนดและส่งเสริมให้นักศึกษา 

รู้จักเสริมสร้างระเบียบวินัยด้วยตนเอง 
9.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการจดักิจกรรมเพื่อเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ

คณาจารย์และค่านิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
10.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการน าเทคโนโลยแีละนวตักรรมทางการศึกษามาใช้ในการพัฒนาการเรยีนการสอน 
11.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการจดัสวสัดิการให้แก่บุคลากรและนักศึกษาในสังกัด 
12.  ก ากับดูแลการจัดท าแผนปฏิบัติการ  ปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียน การสอน จัดท าแผนงานและ

งบประมาณประจ าป ี
13. ก ากับดูแลการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
14. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานและจดัท ารายงานประจ าปี 
15. จัดหาอุปกรณ์ วัสดุ เครื่องมือ ครุภณัฑ์ รวมทั้งสิ่งอ านวยความสะดวก เพื่อท าให้การจดัการศึกษาในคณะมี

คุณภาพ 
16. ก ากับและดูแลระบบคณุภาพการประกันคณุภาพการศึกษาและพัฒนางานตามระบบคุณภาพที่มหาวทิยาลัยฯ 

ก าหนดและจัดท าระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
17. ด าเนินการอื่นใดตามทีส่ภามหาวทิยาลัย สภาวิชาการหรืออธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาโท หรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี
ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีคุณธรรมและจริยธรรมเป็นทีย่อมรับของสังคม 
4. มีความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะ 
5. มีศักยภาพและประสบการณ์ทางการบริหารวิชาการและหรือวิจัย 
6. มีวิสัยที่จะสรา้งสรรค์พัฒนาองค์กรให้มีบทบาทในการเป็นผู้น าทางวชิาการ 
7. สามารถอุทิศเวลาให้แก่งานกิจการของคณะ 
8. มีความเข้าใจ โครงสร้าง หลักสตูรและสามารถบริหารหลักสูตรได้ 
9. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
10. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
11. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
12. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
13. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
14. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
15. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
16. ผ่านกระบวนการสรรหาและแต่งตัง้ ตามพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณะบริหารธุรกิจ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบตัิงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้ เพื่อ
จัดท าแผนและโครงการ  พัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานท่ัวไป  งานสารบรรณและการเจ้าหน้าท่ี  งานการเงินบญัชีและ

พัสดุ  งานนโยบายและแผนหน่วยงาน  
12. ก ากับดูแลงานระบบฐานข้อมลูของคณะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานท่ัวไปของคณะและด าเนินการหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบตัิเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่น ท่ีสภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจ ระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าท่ี ระบบงานการเงิน บัญชีและพัสดุ ระบบงานนโยบายและ
แผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ท่ีดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  คณะบริหารธุรกิจ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบตัิงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้  
เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  งานพัฒนาหลักสตูรและ

ส่งเสริมวิชาการ  งานคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  งานวิจัยและบริการวิชาการ 
12. ก ากับดูแลงานโสตทัศนศึกษาและห้องสมุดคณะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานวิชาการและวิจัยหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานทะเบยีนและประเมินผลการศึกษา ระบบงานพัฒนาหลักสตูรและส่งเสรมิวิชาการ 
ระบบงานคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา ระบบงานวิจยัและบริการวิชาการ ระบบงานโสตทัศนศึกษาและ
ห้องสมุดคณะ 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา  คณะบริหารธุรกิจ 
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบตัิงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว      
เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา  งานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน   
12. ก ากับดูแลงานกิจกรรม  อาคารสถานท่ี  ยานพาหนะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานพัฒนานักศึกษา หรือสนับสนุนการปฏบิัติงานรว่มกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 

:  หน้าท่ี          
 

 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานกิจการนักศึกษา ระบบงานสหกจิศึกษาและการฝึกงาน ระบบงานกิจกรรม อาคาร
สถานท่ี ยานพาหนะ 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพการศกึษา  คณะบริหารธุรกิจ 
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้ 
เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

5. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
8. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
9. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานพัฒนานักศึกษา หรือสนับสนุนการปฏบิัติงานรว่มกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
10.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดมีอบหมาย 

 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี
ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. วางแผนงานประกันคณุภาพการศกึษา 
4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10.  มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

. อ
ีสา

น น
คร

ราช
สีม

า



 

              
   

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยคณบดี  คณะบริหารธุรกิจ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.    รับผิดชอบช่วยเหลือคณบดีในการบังคับบัญชาและดูแลกิจกรรมภายในคณะทั้งทางด้านวิชาการ ด้านการบริหาร 

ด้านการพัฒนางานวิจัย ด้านกจิการนักศึกษา และด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ในการบริหารจัดการของคณะ ดังนี ้ 
1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีแทนคณบดี ตามที่คณบดีมอบหมาย 
1.2  เสนอนโยบาย และก าหนดแนวทางการพัฒนางานต่าง ๆ ของงานด้านวิชาการ และการบริหารจัดการ 
 ภายในคณะ 
1.3  ให้ความร่วมมือและประสานงานกบัผู้ช่วยคณบดีแตล่ะฝ่าย เพื่อให้เกิดการปฏิบตัิงานท่ีสอดคล้องไปใน 
 ทิศทางเดียวกัน ตามนโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งตา่ง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.   ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ส าเรจ็การศึกษาไมต่่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นท่ีสภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความช านาญพิเศษในด้านใดด้านหนึ่ง 
4. ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไมม่ีลักษณะต้องห้าม ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และฉบับท่ีแก้ไข 
5. มีคุณธรรมและจริยธรรมเป็นทีย่อมรับของสังคม 
6. มีความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะ 
7. สามารถอุทิศเวลาให้แก่งานกิจการของคณะ 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าส านักงานงานคณบดี  คณะบริหารธุรกิจ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้ เพื่อ
จัดท าแผนและโครงการ พัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. สง่เสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปได้โดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ก ากับดูแลงานระบบฐานข้อมลูของคณะ 
12. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการและวิจยั  งานพัฒนา

นักศึกษา งานแผนและประกันคณุภาพการศึกษา หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท้ังภายใน
และภายนอกคณะ 

13. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มคีุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานหลักตามลักษณะของส่วน

ราชการ  และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี ้

2.1 ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

                       2.3 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
2.4 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

                       2.5 ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ.ก าหนด    และ 

3. มปีระสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้
3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐาน
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
3.2 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมี
ประสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงานในฐานะรักษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือ
หน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

    4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการบริหารงาน
อุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  คณะบริหารธุรกิจ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของคณะตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของคณะ 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงาน

ผล  กพร.  และรายงานผลการปฏบิัติงานประจ าปีของคณะ 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของคณะ 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะ 
8. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกคณะ 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ  มี

ประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ ที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่ ระบบงานการเงิน บัญชีและพสัดุ ระบบงานนโยบาย
และแผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริการการศึกษา  คณะบริหารธุรกิจ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานกจิการนักศึกษา 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานพัฒนาหลักสตูรและส่งเสรมิวิชาการ 
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
5. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานวิจัยและบริการวิชาการ 
6. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานโสตทัศนศึกษาและห้องสมุดคณะ 
7. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
8. กิจกรรม  อาคารสถานท่ี  ยานพาหนะ 
9. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกคณะ 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่รับมอบหมาย 

 
 
 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. วุฒิการศึกษาไมต่่ ากว่าปรญิญาตร ี
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ มี

ประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ ที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานกิจการนักศึกษา ระบบงานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน ระบบงานกิจกรรม อาคาร
สถานท่ี ยานพาหนะ 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการณ ์
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบครอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

. อ
ีสา

น น
คร

ราช
สีม

า



 

              
   

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้าสาขาวิชา  คณะบริหารธุรกิจ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ก ากับ  ดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานของสาขาวิชา 
2. ก ากับ ดูแลและตดิตามผลการจดัการเรยีนการสอน  การวัดและประเมินผลทางการศึกษาในสาขาวิชาให้เป็นไป

ตามหลักสูตรและมาตรฐานการศกึษาที่ก าหนด 
3. ประสานงานกับสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องในการจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลการศึกษาให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
4. จัดท าแผนปฏิบัติงานของสาขาวิชาให้สอดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาของ

มหาวิทยาลยั 
5. สนับสนุนการจัดท าแผนการเรียนการ และโครงการสอนรายวิชาของสาขา 
6. จัดท าแผนและโครงการพัฒนาและขยายการศึกษาในสาขาวิชา 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมและประสานงานกับสถานประกอบการและการฝึกงาน 
8. สง่เสริมและสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
9. ด าเนินการเกี่ยวกับการของบประมาณประจ าป ี
10. ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาคน้คว้า  การวิเคราะห์   ทดลองและวิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพและ 

มาตรฐานการศึกษา 
11. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานของสาขาวิชา เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
12. ก ากับ ดูแลให้บุคลากรในสังกัดปฏบิัติงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการ 
13. ก ากับ ดูแลการใช้และบ ารุงรักษาครุภณัฑ์ อาคารสถานท่ีและทรัพยส์ินของทางราชการ 
14. ก ากับดูแลการวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
15. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาวนิัยและการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
16. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบคุลากร 
17. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์ 
18. จัดท าระบบการประกันคณุภาพการศึกษา 
19. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเพื่องานของสาขาวิชาด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
20. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ มี
ประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ  ที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ ความสามารถในการบรหิารจัดการ 
4. มีความเข้าใจโครงสร้างหลักสูตร  สามารถบริหารหลักสูตรได้ 
5. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ด ี
6. มีความรู้ ทักษะด้านการบริหารวสัดุ ครุภณัฑ ์
7. มีความเข้าใจเรื่องระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
8. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
9. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
10. มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์เชิงบูรณาการ 
11. มีแนวคิดเชิงประกอบการ 
12. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงาน / แผนงบประมาณ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนพัฒนาของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลยั 
2. พิจารณาระเบียบและออกข้อบังคับภายในคณะตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
3. พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรส าหรับคณะ เพื่อเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย ก ากับดูแลและ

วางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในคณะ 
4. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม งานท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม และงานรักษาสิ่งแวดล้อม 
5. ก าหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในคณะ 
6. ด าเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในคณะตามที่ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของทางราชการ 
7. ประสานงานกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก เพื่อพัฒนางานด้านต่างๆ ของคณะ 
8. ก ากับดูแลให้นักศึกษาประพฤติ และปฏิบตัิตามระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีก าหนดและส่งเสริมให้นักศึกษา 

รู้จักเสริมสร้างระเบียบวินัยด้วยตนเอง 
9. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ

คณาจารย์และค่านิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
10.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการน าเทคโนโลยแีละนวตักรรมทางการศึกษามาใช้ในการพัฒนาการเรยีนการสอน 
11.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการจดัสวสัดิการให้แก่บุคลากรและนักศึกษาในสังกัด 
12.  ก ากับดูแลการจัดท าแผนปฏิบัติการ  ปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอน จัดท าแผนงานและ

งบประมาณประจ าป ี
13. ก ากับดูแลการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
14. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานและจดัท ารายงานประจ าปี 
15. จัดหาอุปกรณ์ วัสดุ เครื่องมือ ครุภณัฑ์ รวมทั้งสิ่งอ านวยความสะดวก เพื่อท าให้การจดัการศึกษาในคณะมี

คุณภาพ 
16. ก ากับและดูแลระบบคณุภาพการประกันคณุภาพการศึกษาและพัฒนางานตามระบบคุณภาพที่มหาวทิยาลัย

ก าหนดและจัดท าระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
17. ด าเนินการอื่นใดตามทีส่ภามหาวทิยาลัย สภาวิชาการหรืออธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีคุณธรรมและจริยธรรมเป็นทีย่อมรับของสังคม 
4. มีความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะ 
5. มีศักยภาพและประสบการณ์ทางการบริหารวิชาการและหรือวิจัย 
6. มีวิสัยที่จะสรา้งสรรค์พัฒนาองค์กรให้มีบทบาทในการเป็นผู้น าทางวชิาการ 
7. สามารถอุทิศเวลาให้แก่งานกิจการของคณะ 
8. มีความเข้าใจ โครงสร้าง หลักสตูรและสามารถบริหารหลักสูตรได้ 
9. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
10. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
11. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
12. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
13. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
14. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
15. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
16. ผ่านกระบวนการสรรหาและแต่งตัง้ ตามพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายบริหาร  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ที่คณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้  
เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานท่ัวไป  งานสารบรรณและการเจ้าหน้าท่ี  งานการเงิน  บัญชีและ

พัสดุ  งานนโยบายและแผนหน่วยงาน  
12. ก ากับดูแลงานระบบฐานข้อมลูของคณะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานท่ัวไปของคณะและด าเนินการหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจ ระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าท่ี ระบบงานการเงิน บัญชีและพัสดุ ระบบงานนโยบายและ
แผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผดิชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างเงินรายได้  ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครดั 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือน  พนักงานมหาลัย  

พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  งานพัฒนาหลักสตูรและ

ส่งเสริมวิชาการ  งานคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  งานวิจัยและบริการวิชาการ 
12. ก ากับดูแลงานโสตทัศนศึกษาและห้องสมุดคณะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงาน วิชาการและวิจัย หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานทะเบยีนและประเมินผลการศึกษา ระบบงานพัฒนาหลักสตูรและส่งเสรมิวิชาการ 
ระบบงานคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา ระบบงานวิจยัและบริการวิชาการ ระบบงานโสตทัศนศึกษาและ
ห้องสมุดคณะ 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเขา้ใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบตัิงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้ เพื่อ
จัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดี และ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา  งานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน   
12. ก ากับดูแลงานกิจกรรม  อาคารสถานท่ี  ยานพาหนะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานพัฒนานักศึกษาหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานกิจการนักศึกษา ระบบงานสหกจิศึกษาและการฝึกงาน ระบบงานกิจกรรม อาคาร
สถานท่ี ยานพาหนะ 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพการศกึษา  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
5. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
7. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
8. จัดท าแผนงาน   โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานพัฒนานักศึกษา หรือสนับสนุนการปฏบิัติงานรว่มกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
9.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดมีอบหมาย 

 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบนัอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี
ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานแผนและประกันคณุภาพการศึกษา 
4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10.  มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยคณบดี  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1.    รับผิดชอบช่วยเหลือคณบดีในการบังคับบัญชาและดูแลกิจกรรมภายในคณะทั้งทางด้านวิชาการ ด้านการบริหาร 
ด้านการพัฒนางานวิจัย ด้านกจิการนักศึกษา และด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ในการบริหารจัดการของคณะ ดังนี้  
1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีแทนคณบดี ตามที่คณบดีมอบหมาย 
1.2  เสนอนโยบาย และก าหนดแนวทางการพัฒนางานต่าง ๆ ของงานด้านวิชาการ และการบริหารจัดการ 
 ภายในคณะ 
1.3  ให้ความร่วมมือและประสานงานกบัผู้ช่วยคณบดีแตล่ะฝ่าย เพื่อให้เกิดการปฏิบตัิงานท่ีสอดคล้องไปใน 
 ทิศทางเดียวกัน ตามนโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งตา่ง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.   ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ส าเรจ็การศึกษาไมต่่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความช านาญพิเศษในด้านใดด้านหนึ่ง 
4. ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไมม่ีลักษณะต้องห้าม ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และฉบับท่ีแก้ไข 
5. มีคุณธรรมและจริยธรรมเป็นทีย่อมรับของสังคม 
6. มีความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะ 
7. สามารถอุทิศเวลาให้แก่งานกิจการของคณะ 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าส านักงานงานคณบดี  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าท่ีของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบตัิงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  และลูกจา้งเงินรายได้ 
เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ก ากับดูแลงานระบบฐานข้อมลูของคณะ 
12. จัดท าแผนงาน   โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการและวิจยั งานพัฒนา

นักศึกษาหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
13. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มคีุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานหลักตามลักษณะของส่วน

ราชการ  และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี ้

2.1 ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

                       2.3 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
2.4 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

                       2.5 ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ.ก าหนด    และ 

3. มีประสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้
3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐาน
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
3.2 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมี
ประสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงานในฐานะรักษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือ
หน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

    4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการบริหารงาน
อุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของคณะตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของคณะ 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงาน

ผล  กพร.  และรายงานผลการปฏบิัติงานประจ าปีของคณะ 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของคณะ 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะ 
8. ควบคุมดูแลงานยานพาหนะ  
9. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกคณะ 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ มี

ประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ ที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่ ระบบงานการเงิน บัญชีและพสัดุ ระบบงานนโยบาย
และแผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริการการศึกษา  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานพัฒนาหลักสตูรและส่งเสรมิวิชาการ 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานวิจัยและบริการวิชาการ 
5. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานโสตทัศนศึกษาและห้องสมุดคณะ 
6. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานกิจการนักศึกษา 
7. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
8. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกคณะ 
9.  ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. วุติการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตร ี
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา  หรือพนักงานราชการ ที่

ท างานด้านบริการศึกษา  หรือมีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา ระบบงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสรมิวิชาการ 
ระบบงานคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา ระบบงานวิจยัและบริการวิชาการ ระบบงานโสตทัศนศึกษาและ
ห้องสมุดคณะ 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอยีดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้าสาขาวิชา  คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ก ากับ  ดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานของสาขาวิชา 
2. ก ากับ  ดูแลและติดตามผลการจัดการเรยีนการสอน  การวัดและประเมินผลทางการศึกษาในสาขาวิชา ให้

เป็นไปตามหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษาท่ีก าหนด 
3. ประสานงานกับสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องในการจัดการเรียนการสอนการวัดและประเมินผลการศึกษาใหเ้ปน็ไปตาม

หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
4. จัดท าแผนปฏิบัติงานของสาขาวิชาให้สอดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาของ

มหาวิทยาลยั 
5. สนับสนุนการจัดท าแผนการเรียนการสอน และโครงการสอนรายวิชาของสาขา 
6. จัดท าแผนและโครงการพัฒนาและขยายการศึกษาในสาขาวิชา 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมและประสานงานกับสถานประกอบการและการฝึกงาน 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
9. ด าเนินการเกี่ยวกับการของบประมาณประจ าป ี
10. ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาคน้คว้า  การวิเคราะห์ ทดลองและวิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพและ 

มาตรฐานการศึกษา 
11. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานของสาขาวิชา เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
12. ก ากับ ดูแลให้บุคลากรในสังกัดปฏบิัติงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการ 
13. ก ากับ ดูแลการใช้และบ ารุงรักษาครุภณัฑ์ อาคารสถานท่ีและทรัพยส์ินของทางราชการ 
14. ก ากับดูแลการวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
15. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาวนิัยและการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
16. สง่เสริมและสนับสนุนการพัฒนาบคุลากร 
17. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์ 
18. จัดท าระบบการประกันคณุภาพการศึกษา 
19. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง เพื่องานของสาขาวิชาด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
20. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา  ที่ท างานด้านการสอนหรือมี
ประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ  ที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ ความสามารถในการบรหิารจัดการ 
4. มีความเข้าใจโครงสร้างหลักสูตร  สามารถบริหารหลักสูตรได้ 
5. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
6. มีความรู้ ทักษะด้านการบริหารวสัดุ ครุภณัฑ ์
7. มีความเข้าใจเรื่องระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
8. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
9. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
10. มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์เชิงบูรณาการ 
11. มีแนวคิดเชิงประกอบการ 
12. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงาน / แผนงบประมาณ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนพัฒนาของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลยั 
2. พิจารณาระเบียบและออกข้อบังคับภายในคณะตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
3. พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรส าหรับคณะเพือ่เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย ก ากับดูแลและ

วางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนในคณะ 
4. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม งานท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม และงานรักษาสิ่งแวดล้อม 
5. ก าหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในคณะ 
6. ด าเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในคณะตามที่ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของทางราชการ 
7. ประสานงานกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก เพื่อพัฒนางานด้านต่างๆ  ของคณะ 
8. ก ากับดูแลให้นักศึกษาประพฤติ และปฏิบตัิตามระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีก าหนดและส่งเสริมให้นักศึกษา 

รู้จักเสริมสร้างระเบียบวินัยด้วยตนเอง 
9.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการจดักิจกรรมเพื่อเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ

คณาจารย์และค่านิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
10.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการน าเทคโนโลยแีละนวตักรรมทางการศึกษามาใช้ในการพัฒนาการเรยีนการสอน 
11.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการจดัสวสัดิการให้แก่บุคลากรและนักศึกษาในสังกัด 
12.  ก ากับดูแลการจัดท าแผนปฏิบัติการ  ปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอน จัดท าแผนงานและ

งบประมาณประจ าป ี
13. ก ากับดูแลการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
14. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานและจดัท ารายงานประจ าปี 
15. จัดหาอุปกรณ์ วัสดุ เครื่องมือ ครุภณัฑ์ รวมทั้งสิ่งอ านวยความสะดวก เพื่อท าให้การจดัการศกึษาในคณะมี

คุณภาพ 
16. ก ากับและดูแลระบบคณุภาพการประกันคณุภาพการศึกษาและพัฒนางานตามระบบคุณภาพที่มหาวทิยาลัยฯ

ก าหนดและจัดท าระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
17. ด าเนินการอื่นใดตามทีส่ภามหาวทิยาลัย สภาวิชาการหรืออธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มคีุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานหลักตามลักษณะของส่วน

ราชการ  และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี ้

2.1 ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

                       2.3 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
2.4 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

                       2.5 ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขท่ี ก.พ.อ.ก าหนด    และ 

3. มปีระสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้
3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐาน
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน มาแล้วไม่
น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
3.2 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมี
ประสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงานในฐานะรักษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือหน่วยงาน
อื่นที่มีฐานะเทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

    4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการบริหารงาน
อุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายบริหาร  คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงานของ

แผนกงานท่ีรับผดิชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าท่ีของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้ เพื่อ
จัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดี และ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานท่ัวไป  งานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่  งานการเงิน  บัญชีและ

พัสดุ  งานนโยบายและแผนหน่วยงาน  
12. ก ากับดูแลงานระบบฐานข้อมลูของคณะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานท่ัวไปของคณะ และด าเนินการหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจ ระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าท่ี ระบบงานการเงิน บัญชีและพัสดุ ระบบงานนโยบายและ
แผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย    คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงานของ

แผนกงานท่ีรับผดิชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าท่ีของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้   เพื่อ
จัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะให้ด าเนินงานไปด้วยดี และ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  งานพัฒนาหลักสตูรและ

ส่งเสริมวิชาการ  งานคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  งานวิจัยและบริการวิชาการ 
12. ก ากับดูแลงานโสตทัศนศึกษาและห้องสมุดคณะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานวิชาการ และวิจัย หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นท่ีสภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานทะเบยีนและประเมินผลการศึกษา ระบบงานพัฒนาหลักสตูรและส่งเสรมิวิชาการ 
ระบบงานคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา ระบบงานวิจยัและบริการวิชาการ ระบบงานโสตทัศนศึกษาและ
ห้องสมุดคณะ 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา  คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงานของ

แผนกงานท่ีรับผดิชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้   เพื่อ
จัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา  งานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน   
12. ก ากับดูแลงานกิจกรรม  อาคารสถานท่ี  ยานพาหนะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานพัฒนานักศึกษา หรือสนับสนุนการปฏบิัติงานรว่มกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา  ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานกิจการนักศึกษา ระบบงานสหกจิศึกษาและการฝึกงาน ระบบงานกิจกรรม อาคาร
สถานท่ี ยานพาหนะ 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 
      คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์  

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงานของ

แผนกงานท่ีรับผดิชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างเงินรายได้  ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครดั 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  และลูกจา้งเงินรายได้ 
เพือ่จัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10.  ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11.   จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบรหิารงานพัฒนานักศกึษา หรือสนับสนุนการปฏิบตัิงานร่วมกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
12.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี
ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานแผนและการประกันคุณภาพ 
4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยคณบดี  คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1.    รับผิดชอบช่วยเหลือคณบดีในการบังคับบัญชาและดูแลกิจกรรมภายในคณะทั้งทางด้านวิชาการ ด้านการบริหาร 
ด้านการพัฒนางานวิจัย ด้านกจิการนักศึกษา และด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ในการบริหารจัดการของคณะ ดังนี้  
1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีแทนคณบดี ตามที่คณบดีมอบหมาย 
1.2  เสนอนโยบาย และก าหนดแนวทางการพัฒนางานต่าง ๆ ของงานด้านวิชาการ และการบริหารจัดการ 
 ภายในคณะ 
1.3  ให้ความร่วมมือและประสานงานกบัผู้ช่วยคณบดีแตล่ะฝ่าย เพื่อให้เกิดการปฏิบตัิงานท่ีสอดคล้องไปใน 
 ทิศทางเดียวกัน ตามนโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งตา่ง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.   ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
 
 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ส าเรจ็การศึกษาไมต่่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี
ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความช านาญพิเศษในด้านใดด้านหนึ่ง 
4. ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไมม่ีลักษณะต้องห้าม ตามมาตรา 7   แหง่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547  และฉบับท่ีแก้ไข 
5. มีคุณธรรมและจริยธรรมเป็นทีย่อมรับของสังคม 
6. มีความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะ 
7. สามารถอุทิศเวลาให้แก่งานกิจการของคณะ 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าส านักงานงานคณบดี  คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงานของ

แผนกงานท่ีรับผดิชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ที่คณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลกูจ้างประจ า  และลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบตัิงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  และลูกจา้งเงินรายได้ เพื่อ
จัดท าแผนและโครงการ พัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดี และ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ก ากับดูแลงานระบบฐานข้อมลูของคณะ 
12. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการและวิจัย งานพัฒนานักศึกษาหรือ

สนับสนุนการปฏิบตัิงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
13. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภามหาวิทยาลัย

รับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ มี

ประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ ทีส่ภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ ความสามารถในการบรหิารจัดการ 
4. มีความเข้าใจโครงสร้างหลักสูตร  สามารถบริหารหลักสูตรได้ 
5. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
6. มีความรู้ ทักษะด้านการบริหารวสัดุ ครุภณัฑ ์
7. มีความเข้าใจเรื่องระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
8. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
9. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
10. มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์เชิงบูรณาการ 
11. มีแนวคิดเชิงประกอบการ 
12. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงาน / แผนงบประมาณ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าสาขาวิชา  คณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ก ากับ  ดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานของสาขาวิชา 
2. ก ากับ ดูแลและตดิตามผลการจดัการเรยีนการสอน  การวัดและประเมินผลทางการศึกษาใน สาขาวิชา ให้เป็นไป

ตามหลักสูตรและมาตรฐานการศกึษาที่ก าหนด 
3. ประสานงานกับสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องในการจัดการเรียนการสอนการวัดและประเมินผลการศึกษาใหเ้ปน็ไปตาม

หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
4. จัดท าแผนปฏิบัติงานของสาขาวิชาให้สอดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาของ

มหาวิทยาลยั 
5. สนับสนุนการจัดท าแผนการเรียนการและโครงการสอนรายวิชา ของสาขา 
6. จัดท าแผนและโครงการพัฒนาและขยายการศึกษาในสาขาวิชา 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมและประสานงานกับสถานประกอบการและการฝึกงาน 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
9. ด าเนินการเกี่ยวกับการของบประมาณประจ าป ี
10. ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาคน้คว้า  การวิเคราะห์ ทดลองและวิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพและ 

มาตรฐานการศึกษา 
11. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานของสาขาวิชา เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
12. ก ากับ ดูแลให้บุคลากรในสังกัดปฏบิัติงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการ 
13. ก ากับ ดูแลการใช้และบ ารุงรักษาครุภณัฑ์ อาคารสถานท่ีและทรัพยส์ินของทางราชการ 
14. ก ากับดูแลการวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
15. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาวนิัยและการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
16. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบคุลากร 
17. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย ์
18. จัดท าระบบการประกันคณุภาพการศึกษา 
19. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเพื่องานของสาขาวิชาด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
20. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1.  ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา  หรือพนักงานราชการ มี

ประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ ทีส่ภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ ความสามารถในการบรหิารจัดการ 
4. มีความเข้าใจโครงสร้างหลักสูตร  สามารถบริหารหลักสูตรได้ 
5. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
6. มีความรู้ ทักษะด้านการบริหารวสัดุ ครุภณัฑ ์
7. มีความเข้าใจเรื่องระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
8. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
9. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
10. มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์เชิงบูรณาการ 
11. มีแนวคิดเชิงประกอบการ 
12. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงาน / แผนงบประมาณ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : คณบดีคณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนพัฒนาของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลยั 
2. พิจารณาระเบียบและออกข้อบังคับภายในคณะตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
3. พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรส าหรับคณะเพือ่เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย ก ากับดูแลและ

วางแผนพัฒนาการจัดการเรียน การสอนในคณะ 
4. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม งานท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม และงานรักษาสิ่งแวดล้อม 
5. ก าหนดวิธีการและกระบวนการปฏิบัติงาน การสั่งการ การประสานงาน การควบคุมและติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานในคณะ 
6. ด าเนินการตามกระบวนการบริหารงานบุคคลในคณะตามที่ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของทางราชการ 
7. ประสานงานกับสถานประกอบการและหน่วยงานภายนอก เพื่อพัฒนางานด้านต่างๆ ของคณะ 
8. ก ากับดูแลให้นักศึกษาประพฤติ และปฏิบตัิตามระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีก าหนดและส่งเสริมให้นักศึกษา 

รู้จักเสริมสร้างระเบียบวินัยด้วยตนเอง 
9.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการจดักิจกรรมเพื่อเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ

คณาจารย์และค่านิยมตามขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
10.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการน าเทคโนโลยแีละนวตักรรมทางการศึกษามาใช้ในการพัฒนาการเรยีนการสอน 
11.  ส่งเสรมิและสนับสนุนการจดัสวสัดิการให้แก่บุคลากรและนักศึกษาในสังกัด 
12.  ก ากับดูแลการจัดท าแผนปฏิบัติการ  ปฏิทินการศึกษา และแผนการเรียนการสอน จัดท าแผนงานและ

งบประมาณประจ าป ี
13. ก ากับดูแลการบริหารงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
14. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานและจดัท ารายงานประจ าปี 
15. จัดหาอุปกรณ์ วัสดุ เครื่องมือ ครุภณัฑ์ รวมทั้งสิ่งอ านวยความสะดวก เพื่อท าให้การจดัการศกึษาในคณะมี

คุณภาพ 
16. ก ากับและดูแลระบบคณุภาพการประกันคณุภาพการศึกษาและพัฒนางานตามระบบคุณภาพที่มหาวทิยาลัยฯ 

ก าหนดและจัดท ารบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
17. ด าเนินการอื่นใดตามทีส่ภามหาวทิยาลัย สภาวิชาการหรืออธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นทีส่ภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีคุณธรรมและจริยธรรมเป็นทีย่อมรับของสังคม 
4. มีความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะ 
5. มีศักยภาพและประสบการณ์ทางการบริหารวิชาการและหรือวิจัย 
6. มีวิสัยที่จะสรา้งสรรค์พัฒนาองค์กรให้มีบทบาทในการเป็นผู้น าทางวชิาการ 
7. สามารถอุทิศเวลาให้แก่งานกิจการของคณะ 
8. มีความเข้าใจ โครงสร้าง หลักสตูรและสามารถบริหารหลักสูตรได ้
9. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
10. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
11. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
12. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
13. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
14. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
15. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
16. ผ่านกระบวนการสรรหาและแต่งตัง้ ตามพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายบริหาร  คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงานของ

แผนกงานท่ีรับผดิชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบตัิงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  และลูกจา้งเงินรายได้ เพื่อ
จัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานท่ัวไป  งานสารบรรณและการเจ้าหน้าท่ี  งานการเงิน  บัญชีและ

พัสดุ  งานนโยบายและแผนหน่วยงาน  
12. ก ากับดูแลงานระบบฐานข้อมลูของคณะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานท่ัวไปของคณะและด าเนินการหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจ ระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าท่ี ระบบงานการเงิน บัญชีและพัสดุ ระบบงานนโยบายและ
แผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงานของ

แผนกงานท่ีรับผดิชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างเงินรายได้ เพื่อ
จัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะเพื่อ ให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  งานพัฒนาหลักสตูรและ

ส่งเสริมวิชาการ  งานคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  งานวิจัยและบริการวิชาการ 
12. ก ากับดูแลงานโสตทัศนศึกษาและห้องสมุดคณะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานวิชาการและวิจัยหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานทะเบยีนและประเมินผลการศึกษา ระบบงานพัฒนาหลักสตูรและส่งเสรมิวิชาการ 
ระบบงานคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา ระบบงานวิจยัและบริการวิชาการ ระบบงานโสตทัศนศึกษาและ
ห้องสมุดคณะ 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา  คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงานของ

แผนกงานท่ีรับผดิชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบตัิงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  และลูกจา้งเงินรายได้ เพื่อ
จัดท าแผนและโครงการ  พัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา  งานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน   
12. ก ากับดูแลงานกิจกรรม  อาคารสถานท่ี  ยานพาหนะ 
13. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานพัฒนานักศึกษาหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานร่วมกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานกิจการนักศึกษา ระบบงานสหกจิศึกษาและการฝึกงาน ระบบงานกิจกรรม อาคาร
สถานท่ี ยานพาหนะ 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10. มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 

: วันที่บังคับใช้ 
:  หน้าท่ี          

 
 
ต าแหน่ง : รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพการศกึษา  
             คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างเงินรายได้ ให้ปฏิบตัิงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  และลูกจา้งเงินรายได้ 
เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดแีละ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดระบบและวธิีปฏิบัติงานกิจการนักศึกษา  งานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน   
12. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานพัฒนานักศึกษา หรือสนับสนุนการปฏบิัติงานรว่มกับ

หน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
13. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

. อ
ีสา

น น
คร

ราช
สีม

า



 

              
   

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความเข้าใจระบบงานกิจการนักศึกษา ระบบงานสหกจิศึกษาและการฝึกงาน ระบบงานกิจกรรม อาคาร
สถานท่ี ยานพาหนะ 

4. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
5. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงานหรืองบประมาณ 
6. มีความเข้าใจ เรื่องระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
10.  มีแนวความคิดเชิงประกอบการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยคณบดี   คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.    รับผิดชอบช่วยเหลือคณบดีในการบังคับบัญชาและดูแลกิจกรรมภายในคณะทั้งทางด้านวิชาการ ด้านการบริหาร 

ด้านการพัฒนางานวิจัย ด้านกจิการนักศึกษา และด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง ในการบริหารจัดการของคณะ ดังนี้  
1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีแทนคณบดี ตามที่คณบดีมอบหมาย 
1.2  เสนอนโยบาย และก าหนดแนวทางการพัฒนางานต่าง ๆ ของงานด้านวิชาการ และการบริหารจัดการ 
 ภายในคณะ 
1.3  ให้ความร่วมมือและประสานงานกบัผู้ช่วยคณบดีแตล่ะฝ่าย เพื่อให้เกิดการปฏิบตัิงานท่ีสอดคล้องไปใน 
 ทิศทางเดียวกัน ตามนโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งตา่ง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

2.   ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ส าเรจ็การศึกษาไมต่่ ากว่าปรญิญาตรีหรือเทียบเท่าจากมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ได้ท าการสอนหรือมี

ประสบการณ์ด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี ในมหาวิทยาลยั หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีสภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความช านาญพิเศษในด้านใดด้านหนึ่ง 
4. ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไมม่ีลักษณะต้องห้าม ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัตริะเบยีบข้าราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และฉบับท่ีแก้ไข 
5. มีคุณธรรมและจริยธรรมเป็นทีย่อมรับของสังคม 
6. มีความรู้ความสามารถทางวิชาการหรือวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะ 
7. สามารถอุทิศเวลาให้แก่งานกิจการของคณะ 
8. มีความซื่อสตัยส์ุจรติ และมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
9. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าส านักงานงานคณบดี  คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดระบบและวิธีการปฏิบตัิงานการมอบหมายงาน การนิเทศงาน การควบคุม  การประเมินผลการปฏบิัติงาน

ของแผนกงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ควบคุมดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานตามหน้าที่ของฝ่าย และแผนกงานต่างๆ  ท่ีคณะก าหนด 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาประจ าปขีอง

มหาวิทยาลยัฯ และวิทยาเขตฯ 
4. ควบคุมดูแลข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างเงินรายได้  ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครดั 
5. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายและแผนกงานต่างๆ  รวมทั้งข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  และลูกจา้งเงินรายได้ 
เพื่อจัดท าแผนและโครงการ พัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. ควบคุมดูแลการใช้งบประมาณ และทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการให้กับสาขาวิชาต่างๆ ในคณะ ให้ด าเนินงานไปด้วยดี  และ

บรรลผุลตามเป้าหมายของคณะ 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อให้การจดัการเรียนการสอนของคณะมีคณุภาพ 
9. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกคณะ เพื่อให้การปฏบิัติงานของฝ่ายด าเนินการไปไดโ้ดยสะดวก

และรวดเร็ว 
10. ควบคุมดูแลการใช้และการบ ารุงรกัษาทรัพย์สินของทางราชการ 
11. ก ากับดูแลงานระบบฐานข้อมลูของคณะ 
12. จัดท าแผนงาน / โครงการพัฒนาระบบงานบริหารงานงานบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการและวิจัย งานพัฒนา

นักศึกษาหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกคณะ 
13. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่คณบดีมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัตเิฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มคีุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานหลักตามลักษณะของส่วน

ราชการ  และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี ้

2.1 ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 
2.2 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี  

                       2.3 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 7 ปี  
2.4 ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดบัช านาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

                       2.5 ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ.ก าหนด    และ 

3. มปีระสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงาน ดังต่อไปนี ้
3.1 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานท่ีมีฐาน
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้งมากกว่า 1 งาน มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
3.2 มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในฐานะหัวหน้างานภายในกองหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะ
เทียบเท่า ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวข้องกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 1 งาน และมี
ประสบการณ์ในการบรหิารหน่วยงานในฐานะรักษาการแทนหัวหน้างานอ่ืน ภายในกองหรือ
หน่วยงานอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  และ  

    4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานหลักสตูรการบริหารงาน
อุดมศึกษาระดับสูง ท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรองหน่วยจดั 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ  ควบคุมดูแล  ระบบงานสารบรรณทุกด้านของคณะตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
2. รับผิดชอบงาน  ควบคุมดูแล  ระบบการจัดเก็บและสืบค้นเอกสารด้วยระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
3. รับผิดชอบ  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  งานพัสดุ  จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมแซมและการจัดเก็บ  พร้อมการบันทึกเกี่ยวกับ

วัสดุครภุัณฑ ์
4. จัดท าและรับผดิชอบการบรหิารงานนโยบายและแผนของคณะ 
5. รับผิดชอบจดัท ารายงานผลการด าเนินการงานของบประมาณประจ าปี  งานประกันคุณภาพ  และการรายงาน

ผล  กพร.  และรายงานผลการปฏบิัติงานประจ าปีของคณะ 
6. รับผิดชอบในการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของคณะ 
7. ด าเนินการประสานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะ 
8. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกคณะ 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา หรือพนักงานราชการ มี

ประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ ที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่ ระบบงานการเงิน บัญชีและพสัดุ ระบบงานนโยบาย
และแผนหน่วยงาน ระบบงานฐานข้อมูลของหน่วยงาน 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้างานบริการการศึกษา  คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
2. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานพัฒนาหลักสตูรและส่งเสรมิวิชาการ 
3. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
4. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานวิจัยและบริการวิชาการ 
5. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานโสตทัศนศึกษาและห้องสมุดคณะ 
6. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานกิจการนักศึกษา 
7. รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล ระบบงานสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
8. กิจกรรม  อาคารสถานท่ี  ยานพาหนะ 
9. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกคณะ 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. วุฒิการศึกษาไมต่่ ากว่าปรญิญาตร ี
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา  หรือพนักงานมหาวิทยาลัยในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงาน

ราชการ มีประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลยัหรือสถาบันอุดมศกึษาอื่น ๆ 
ที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง 

3. มีความรู้ความเข้าใจระบบงานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา ระบบงานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสรมิวิชาการ 
ระบบงานคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา ระบบงานวิจยัและบริการวิชาการ ระบบงานโสตทัศนศึกษาและ
ห้องสมุดคณะ 

4. มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา 
5. มีบุคลิกภาพและมนุษยสมัพันธ์ดีในการประสานงานกับหน่วยงานตา่ง ๆ  
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์ชิงบูรณาการ 
8. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : หัวหน้าสาขาวิชา  คณะศิลปกรรมและออกแบบอุตสาหกรรม 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ก ากับ  ดูแลและติดตามผลการปฏบิัติงานของสาขาวิชา 
2. ก ากับ ดูแลและตดิตามผลการจดัการเรยีนการสอน  การวัดและประเมินผลทางการศึกษาใน สาขาวิชา ให้

เป็นไปตามหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษาท่ีก าหนด 
3. ประสานงานกับสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องในการจัดการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลการศึกษาให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
4. จัดท าแผนปฏิบัติงานของสาขาวิชาให้สอดคล้องกับแผนปฏิบตัิการประจ าปีและปฏิทินการศึกษาของ

มหาวิทยาลยั 
5. สนับสนุนการจัดท าแผนการเรียนการและโครงการสอนรายวิชา ของสาขา 
6. จัดท าแผนและโครงการพัฒนาและขยายการศึกษาในสาขาวิชา 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมและประสานงานกับสถานประกอบการและการฝึกงาน 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
9. ด าเนินการเกี่ยวกับการของบประมาณประจ าป ี
10. ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาคน้คว้า  การวิเคราะห์ ทดลองและวิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพและ 

มาตรฐานการศึกษา 
11. ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานของสาขาวิชา เพื่อจัดท าแผนและโครงการพัฒนาระบบงานให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
12. ก ากับ ดูแลให้บุคลากรในสังกัดปฏบิัติงานตามระเบยีบแบบแผนของทางราชการ 
13. ก ากับ ดูแลการใช้และบ ารุงรักษาครุภณัฑ์ อาคารสถานท่ีและทรัพยส์ินของทางราชการ 
14. ก ากับดูแลการวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
15. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาวนิัยและการจัดกิจกรรมนักศึกษา 
16. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบคุลากร 
17. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์ 
18. จัดท าระบบการประกันคณุภาพการศึกษา 
19. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งเพื่องานของสาขาวิชาด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
20. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าปรญิญาตรี หรือเทียบเท่าจากมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่สภา

มหาวิทยาลยัรับรอง 
2. เป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอดุมศึกษา หรือพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา ที่ท างานด้านการสอนหรือมี      

ประสบการณ์ในด้านการบริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  ในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนๆ ที่สภา
มหาวิทยาลยัรับรอง 

3. มีความรู้ ความสามารถในการบรหิารจัดการ 
4. มีความเข้าใจโครงสร้างหลักสูตร  สามารถบริหารหลักสูตรได ้
5. มีบุคลิกการเป็นผู้น าและมีมนุษยสมัพันธ์ที่ดี 
6. มีความรู้ ทักษะด้านการบริหารวสัดุ ครุภณัฑ ์
7. มีความเข้าใจเรื่องระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
8. มีความรู้ ความเข้าใจระบบสารสนเทศเพื่อการบรหิาร 
9. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
10. มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์เชิงบูรณาการ 
11. มีแนวคิดเชิงประกอบการ 
12. มีความเข้าใจในการจัดท าแผนงาน / แผนงบประมาณ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ 

และลูกจ้างเงินรายได้ที่ปฏิบ  ติหน้าที่การสอน 
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนการสอน  โครงการสอนและบันทึกการสอนตามรายวิชาที่ได้รับมอบหมายใหส้อดคล้องกับหลักสตูรใน

แต่ละรายวิชา 
2. จัดการเรียนการสอน  การวัดและประเมินผลการเรียนการสอนในแต่ละรายวิชาตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
3. จัดหาผลิตและพัฒนาสื่อหรือนวัตกรรมการศึกษาเพื่อใช้ในการสอน 
4. ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่นักศึกษาผูป้กครองและชุมชน  เกี่ยวกับการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
5. ท าการศึกษาค้นคว้า  ทดลอง  และวิจัย  เพ่ือส่งเสริมงานวิชาการที่รบัผิดชอบ 
6. ปกครอง  ดูแลนักศึกษาให้ประพฤติปฏิบัตติามระเบยีบข้อบังคับท่ีก าหนด  และปฏิบัติตามขนบธรรมเนียม

ประเพณีและศีลธรรมอันด ี
7. ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และค าสั่งของทางราชการและประพฤตตินให้เป็นแบบอย่างที่ดีแก่

นักศึกษา 
8. ให้ความร่วมมือ  และอุทิศเวลาใหแ้ก่ราชการในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับ           

มอบหมาย   รวมทั้งกิจกรรมตา่งๆ ของวิทยาเขต 
9. ควบคุมดูแลการใช้และบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. วุฒิการศึกษาไมต่่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือมีคณุสมบัติตามองค์กรวิชาชีพก าหนด และมีความรู้ในวิชาที่เกี่ยวข้อง

กับการสอน 
2. ส าหรับผู้สอนภาคปฏบิัติที่อาศัยความช านาญ ให้มีคณุสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์การพิจารณาของกรรมการวิชาการ  
3. มีความรูด้้านการให้ค าปรึกษาแก่นกัศึกษา 
4. เข้าใจแผนการสอน  สามารถจัดท าโครงการสอนด้วยตนเองได้ 
5. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
6. มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
7. มีมนุษยสมัพันธ์ดีและมีวุฒิภาวะทางอารมณ ์
8. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : อาจารย์ชาวต่างประเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบ เกี่ยวกับงานท่ีปฏิบตัิงานสอน 
2. สอนภาษาต่างประเทศในระดับอนุปริญญาหรือระดับปริญญา สอนวชิาแขนงอื่นในระดับอนุปริญญา หรือปริญญา

และท าการวิจยัด้วย หรือสอนหลายสาขาวิชา 
3. รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัตติามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  

  
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีคุณวุฒิปรญิญาตรีหรือเทียบเท่า(ข้ันต่ า) ในสาขาวิชาที่สอน หรือมปีระกาศนียบตัรด้านการสอน 

1.1  ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 
1.2   ในกรณีที่ไม่ไดเ้ป็นเจ้าของภาษา ตอ้งจบเอกภาษาท่ีจะปฏิบตัิงานสอน 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : สถาปนิก 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

     1.  ศึกษารายละเอียด เช่น ลักษณะพื้นท่ีที่จะก่อสร้าง งบประมาณ จุดประสงค์ของการใช้ประโยชน์ กฎหมายเกี่ยวกับ
การออกแบบและก่อสร้างอาคาร และวิเคราะห์ข้อมูลทางสถาปัตยกรรมเพื่อค านวณร่างแบบ ออกแบบ เขียนแบบ 
ก าหนดรายละเอียด และประมาณราคาเกี่ยวกับการก่อสร้างอาคารหรือการตกแต่งต่อเติมอาคาร สถานที่และ
สิ่งก่อสร้างต่างๆ ท ารูปจ าลองอาคารและสิ่งก่อสร้าง ออกแบบ แก้ไข ดัดแปลงอาคารและสิ่งก่อสร้างที่ช ารุด งาน
ปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม รวมถึงงานอนุรักษ์ทางสถาปัตยกรรมทั้งไทยและสากล เพื่อให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 
ประหยัด และสอดคล้องตามข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2.  ควบคุม ตรวจสอบ แนะน า แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การออกแบบ เขียนแบบ แก้ไข
แบบ อาคารสิ่งก่อสร้างต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุมการก่อสร้างและตกแต่งอาคาร เพื่อให้ถูกต้องตามแบบ
และหลกัสถาปัตยกรรมไทยหรือสากล 
3.  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและ
แก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ตูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

     4. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

 1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยา่งอื่นเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางสถาปัตยกรรมศาสตร ์
     2. ได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามที่กฎหมายก าหนด 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : วิศวกร  

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมลูทาง เพือ่การวางแผนโครงการเกี่ยวกับวิศวกรรมดา้นต่าง ๆ และเพื่อการวเิคราะห์ วิจัย 
ค้นคว้า และการออกแบบวางแผนผังทางด้านวิศวกรรม 

2. ช่วยวิศวกรระดับสูง ศึกษา ค้นควา้เรื่องต่าง ๆ ประกอบการวิเคราะห์ วิจัย แก้ไขและปรับปรุงงานวิศวกรรม 
เพื่อให้การปฏิบัติงานส าเร็จลลุ่วงด้วยด ี

3. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 

 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
 
     1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวฒุิอย่างอื่นเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางวิศวกรรม 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : วิศวกรไฟฟ้า 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1 .ส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบระบบไฟฟ้า ระบบสื่อสาร ระบบป้องกนัฟ้าผ่า ระบบสัญญาณเตือนอัคคภีัย และอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า 
2.  ศึกษาและก าหนดรูปแบบรายการเพื่อให้ไดม้าซึ่งรายละเอียดในการก่อสร้างการผลิตการควบคุม การติดตั้ง และการ
ประมาณราคาในงานวิศวกรรมไฟฟ้า 
3.  ควบคุมการก่อสรา้ง ติดตั้ง บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า ระบบสื่อสาร ระบบป้องกันฟ้าผ่าระบบ สัญญาณเตือนอัคคีภยั 
และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า เพื่อให้ระบบมีความถกูต้องปลอดภัย ใช้งานได้มีประสิทธิภาพ 

     4.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมลู เพื่อพัฒนางานวิศวกรรมไฟฟ้าใหม้ีความถูกต้อง ปลอดภัย และประหยัดพลังงาน 
     5.  จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเกี่ยวกับงานวิศวกรรมไฟฟ้า เพื่อประโยชน์สูงสุด ในการใช้งานของหน่วยงาน 

6.  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคณุวุฒิอย่างอื่นเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี ทางวิศวกรรมไฟฟ้า 
2. ได้รับใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามที่กฎหมายก าหนด 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : วิศวกรโยธา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ออกแบบและค านวณด้านวิศวกรรมโยธา วางโครงการ ควบคุมหรือช่วยควบคุมการก่อสร้างในสาขา   วิศวกรรม
โยธา ส ารวจ บูรณะซ่อมแซม บ ารงุรักษา เพ่ือให้มีความถูกต้อง ปลอดภัยและเป็นไปตามหลักวิชาการวศิวกรรม
โยธา 

2. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนา เก็บรวบรวมข้อมลูและสถติิต่างๆ ทางด้านวิศวกรรมโยธา ติดตาม และ
พัฒนางานด้านวิศวกรรมโยธา เพือ่ให้งานมีคุณภาพและมมีาตรฐานที่ด ี

3. ให้บริการวิชากรดา้นต่างๆ เช่น ช่วยสอน ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและ
แก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญญา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ีทางวิศวกรรมศาสตร์ ด้านวิศวกรรมโยธา วิศวกรรม

ชลประทาน  วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส ารวจ  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
2. ได้รับใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุตามที่กฎหมายก าหนด 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ช่างไฟฟ้า 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.   ปฏิบัติงานขั้นต้นเกีย่วกับงานช่างไฟฟ้า ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามค าสั่งหรือแบบ หรือ

แนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ  
2.   ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากว่านี ้
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ช่างโยธา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ 
1.  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกีย่วกับงานช่างโยธา ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตามค าสั่ง หรือ 
 แบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อยา่งกว้าง ๆ และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
2.   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : นิติกร 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  ร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติมกฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ จัดท านิตกิรรมหรือเอกสารที่มผีลผูกพันทางกฎหมาย 

ศึกษาพิจารณาให้ความเห็นท้ังในขอ้กฎหมาย และข้อเท็จจริงในการร่างกฎหมาย เสนอความเห็นในการตีความ
และวินิจฉัยปญัหากฎหมาย ตอบข้อหารือปัญหากฎหมายและทางปฏิบัติทางกฎหมาย ศึกษา ค้นควา้ วิเคราะห์ 
หรือสังเคราะห์งานทางด้านกฎหมาย เพื่อปรับปรุงกฎหมายและกฎระเบียบเกีย่วกับหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

2. สอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ การด าเนนิการทางคดี 
การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผดิชอบทางแพ่ง ติดตามและประสานงานการด าเนินคดี เพื่อให้การด าเนินการ
เป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม 

3. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ีในสาขานติิศาสตร์  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : บุคลากร 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่งและอตัราเงินเดือน การรบัรองคุณวุฒิ 

การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย การจัดท าทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไข
เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรบัราชการ การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริมและพฒันา
สมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การพิจารณา
ด าเนินการทางวินัย เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎมติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคลากร 
รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบคุคล และประกอบการ
วางระบบ การจดัท ามาตรฐานหรอืหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 

3.  ให้บริการวิชาการดา้นต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบตัิงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
    

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
      1.ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวฒุิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : นักวิจัย 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัย ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา ทดสอบ 

วิเคราะห์เพื่อประโยชน์ในทางวิชาการ การเผยแพร่ความรู้ และการแก้ปัญหาต่างๆ ทางการศึกษา วิทยาศาสตร์ 
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง เป็นต้น  

2. รับผิดชอบงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิจัยท่ียาก  โดยมีคู่มือ หรือแนวปฏิบัติ หรือค าสั่งอย่างกว้างๆ และอยู่ภายใต้
การก ากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จ าเป็น 

3. รับผิดชอบงานปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับงานวิจัย  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ศึกษา 
ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สถิติเกี่ยวกับเรื่องที่จะท าการวิจัย  และจัดท ารายงานผลการศึกษา ทดสอบ 
รวบรวม วิเคราะห์ เพื่อน าไปพิจารณาหาทางแก้ไขปัญหา และวางแผนด าเนินงานในด้านต่างๆ  ก าหนดหัวข้อเรื่อง
ในการท าวิจัยและรายละเอียดในการจัดหาข้อมูล ก าหนดหัวข้อในการศึกษาและประเมินผล จั ดท ารายงาน
ผลการวิจัยเรื่องต่างๆ ช่วยนักวิจัยระดับสูงศึกษาค้นคว้าวิจัยเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ได้รับมอบหมาย  ฝึกอบรม  ให้
ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงานตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

4. รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ                                                                       
5. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
      1.ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : บรรณารักษ์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.   จัดหา คัดเลือก จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท า

บัตรรายการ ท าบรรณานุกรม ดัชนี สาระสังเขป กฤตภาคและบันทึกลงระบบฐานข้อมูลของห้องสมุด เพื่อเป็น
แหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

2.  ให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการสืบค้นหนังสือแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา คณาจารย์ บุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา 
และผู้รับบริการภายนอก เพื่อประโยชน์เกี่ยวกับงานสอน งานวิจัย และการเผยแพร่ความรู้ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

3.   จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริมให้เกิดความสนใจในการเข้ารับบริการ 

4.  เก็บรวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับห้องสมุด ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ ๆ การใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ที่
ทันสมัยด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพื่อเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้าน
วิชาการและการให้บริการ 

     5.  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

     1.ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวฒุิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : นักตรวจสอบภายใน  

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1.      1.  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือ
ให้ตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี ควบคุมเอกสารทางด้านการเงิน ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
พร้อมท้ังหลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อวัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  การใช้
และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ
รายได้ รายจ่าย และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงิน
นอกงบประมาณทุกประเภท เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างระหยัด มีประสิทธิภาพ และ
ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

2.      2.  จัดท ารายงานการตรวจสอบรายเดือน เพื่อเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้น
สังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน 

3.      3.  ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเช่ือถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการท าสัญญา 
และเอกสารต่าง ๆ  ทางด้านการเงิน การบัญชี เพื่อให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

4.      4.  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

5.      5.  ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

      1.  ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย 
      2.  จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 

ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

      3.   ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง  

      4.    ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : นักประชาสัมพันธ์   

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  ส ารวจ รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของบุคลากร นิสิตนักศึกษา และประชาชน รวบรวมข่าวสารต่าง ๆ จัดท า

ข่าวสาร เอกสารความรู้ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
       2.  ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ให้

ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของหน่วยงาน หรือของสถาบันอุดมศึกษา หรือของรัฐบาล 
      3.  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่

นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง  

     4.    ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่านี้  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : นักวิทยาศาสตร์  

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ขอ้มูล และร่วมด าเนินการวจิัย เผยแพร่ผลงานด้านวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
เพื่อสร้างองค์ความรู้และพัฒนาอตุสาหกรรม 

2. วิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ ตรวจวัด ตรวจพิสูจน์ วินิจฉัยทางวิทยาศาสตร์ของวัตถุตัวอย่าง สอบเทยีบเครื่องมือ 
อุปกรณ์วัด เพื่อน าข้อมลูไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดท าฐานข้อมูลห้องปฏิบตัิการ ส่งเสริมพัฒนา
ห้องปฏิบัติการ เพื่อเพิ่มขดีความสามารถในการแข่งขัน 

3. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย    
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ีทางดา้นวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยีหรือในสาขาท่ี
เกี่ยวข้อง  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : นักวิชาการเกษตร 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เช่น ปรับปรุง บ ารุงพันธุ์ ขยายพันธุ์ คัดพันธุ์ ต้านทานโรคและศัตรูพืช 
ปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย และการเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร ควบคุมและปฏิบัติงานในสถานีทดลอง
ซึ่งด าเนินการค้นคว้าทดลองและวิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงานและประเมินผลงานเกี่ยวกับการส่งเสริมการเกษตร
และเผยแพร่วิชาการใหม่ ๆ ทางด้านวิชาการเกษตร เพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต ผลผลิต และคุณภาพของ
ผลผลิตทางการเกษตรของสถานีและพื้นท่ีทดลองในความรับผิดชอบ 

2. ช่วยตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น และทดสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี เพื่อควบคุมและ
ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย 

3. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น อบรม สาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช และส่งเสริมวิชาการและ
ความก้าวหน้าทางการเกษตรเจ้าหน้าที่การเกษตรและเกษตรกร ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง  

4. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
     
 

    
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : นักวิชาการสัตวบาล  

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานวิชาการสัตวบาลขั้นพ้ืนฐานเกี่ยวกับส่งเสริมการเลีย้งสัตว์ พัฒนา ปรับปรุง บ ารงุพันธุ์ 

คัดเลือก ตอน และผสมพันธ์ุสัตว์ รีดนม สุขาภิบาลโรงเรือนส าหรับสัตว์ ปลูกพืชอาหารสัตว์ ปรับปรุงคุณภาพพืช
อาหารสตัว์ประเภทอ่ืน ๆ คิดค้นสตูรอาหารสัตว์ ถนอมอาหารสัตว์ สินค้าปศสุัตว์ การบริหารจัดการฟาร์ม เป็นต้น 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานและบรรลเุป้าหมายที่ก าหนด 

2. ควบคุมและแก้ไขทะเบยีน และสถติิเกี่ยวกับสตัว์ที่อยู่ในหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพจิารณา
โยกย้ายพันธ์ุ คัดเลือกสตัว์พันธุ์ดีและเหมาะสม ส ารวจปริมาณและแหล่งก าหนดอาหารสตัว์ เก็บตัวอยา่งวิเคราะห์ 
ทดลองและปรับปรุงคณุภาพพืชอาหารสตัว์ เพื่อพัฒนาองค์ความรู้ และเทคโนโลยีด้านการผลิตปศสุัตว์ 

3. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  

      4.  ปฏิบัติหน้าท่ีตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : นักวิชาการเงินและบัญชี 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้ รายจ่ายประจ าปี 
พร้อมท้ังจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
หน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

2. ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ -จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมี
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายใน
หมวดต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่างๆ 
ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภทตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ 
ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
เพื่อให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็น
ปัจจุบัน 

4. ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี ช้ีแจง
รายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ไขปัญหาข้ดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงินการงบประมาณ และการบัญชี เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ให้การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : นักวิชาการศึกษา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
1. ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งานกิจการนักศึกษา งานวินัย

และพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพื่อ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของ
หน่วยงาน 

2. ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา และกิจการนักศึกษา ความต้องการก าลังคน ศึกษา 
วิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้
พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3. จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับงาน
ทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา 
และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพื่อพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา  

5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรม
และสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การ
เขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

   
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่านี้  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ทดสอบคุณสมบัติด้าน

เทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป เพื่ออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศใน
ความรับผิดชอบด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

2. ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดค าสั่ง และคู่มือค าอธิบายชุดค าสั่งตามข้อก าหนดของระบบงาน
ที่ได้วางแผนไว้แล้ว ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพื่อให้ระบบปฏิบัติการท างานได้
อย่างถูกต้องแม่นย า และมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

3. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยีในสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ ให้ค าปรึกษา 
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง    

4. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ีทางดา้นวทิยาการคอมพิวเตอร์  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัด

ระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งาน
รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

2. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ เช่น งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญา
ต่างๆ เป็นต้น 

3. ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้ด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่
เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

4. ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพื่ออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
5. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่

นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจ้งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มปีระสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

      1.ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวฒุิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่วิจัย 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ช่วยศึกษา ทดสอบ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สถิติเกี่ยวกับเรื่องที่จะท าการวิจัย ศึกษา วิเคราะห์เพื่อให้ทราบถึง
ลักษณะโครงสร้างหรือองค์ประกอบ ช่วยนักวิจัยระดับสูงศึกษา ค้นคว้า วิจัยเรื่องหนึ่งเรื่องใดตามที่ไดร้บั
มอบหมาย รวบรวมข้อมลู และจัดท ารายงานผลการทดสอบ วิเคราะห์ เพื่อให้การปฏิบัติงานส าเร็จลลุ่วงด้วยดี 
หรือน าไปพิจารณาหาทางแก้ไขปญัหา และวางแผนด าเนินงานในดา้นต่าง ๆ  

2. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดท าแนวทางการปฏิบตัิงานเพื่อความสะดวก รวดเร็วและถูกต้อง 
2. อ านวยความสะดวกและให้ค าแนะน าชี้แจงเกี่ยวกับกระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงานให้แก่             

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. รวบรวมศึกษาระเบยีบข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบตัิงานในหน่วยงาน 
4. ควบคุมดูแลการใช้และบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
5. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่านี ้
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด 

หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่
ได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลข
และตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยจัดหา 
ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและ
ให้บริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก  

2.   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร หรือกระดาษเทปหรือเทปแม่เหล็ก 
 หรือจานแม่เหล็ก เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ ในลักษณะที่ไม่ยากภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือ

ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน 
2.   ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุน งานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูล เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ 

งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานบริหารงาน
ทั่วไปธุรการ    

3.   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

. อ
ีสา

น น
คร

ราช
สีม

า



 

              
   

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ท่ีไม่ยาก ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด 
 หรือตามค าสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน  
2.   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.   รับผิดชอบปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตาม  

  ค าสั่ง หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่กว้าง ๆ  
2.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : เจ้าพนักงานคอมพิวเตอร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บ ารุงรักษา ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างาน แก้ไขปัญหาการใช้ งานของระบบเครื่อง

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่ายสื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุน ต่างๆ   เพื่อให้ระบบงานต่างๆ 
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

      2.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประมวลผลข้อมูล ปรับปรุง ดูแล รักษาความปลอดภัย จัดเก็บส ารอง กู้คืนข้อมูล เพื่อ
สนับสนุนการใช้ประโยชน์ข้อมูล และป้องกันการสูญหายของข้อมูล 

      3.  จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพื่อการวางแผน บ ารุงรักษา 
      4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 

:  หน้าท่ี          
 

 
ต าแหน่ง : หัวหน้าหมวดอาคารสถานที่ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติงานอาคารสถานท่ี 
2.  รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ                                                                      

  ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานในงานอาคารสถานท่ีเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี                                                      
2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  พ.ศ. 

 2537  และที่แก้ไขเพิ่มเติม และขอ้บังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
3.  มีความรูเ้กี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง  เศรษฐกจิและสังคม  โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 
4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
5.  มีความซื่อสตัยส์ุจรติและมีความรบัผิดชอบในหน้าท่ี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ช่างไม้ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติงานช่างไม้ 
2. รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ                                                                       
3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานในงานช่างไม้ที่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี                                                      
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537

และที่แก้ไขเพิ่มเติม และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
3. มีความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 
4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
5. มีความซื่อสัตย์สุจริตและมีความรับผิดชอบในหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

. อ
ีสา

น น
คร

ราช
สีม

า



 

              
   

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : พนักงานขับรถยนต์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับการใช้ยานพาหนะตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
2. บันทึกการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  น้ ามันหล่อลื่นและวัสดุทุกประเภท 
3. ปฏิบัติการเกี่ยวกับดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
4. บันทึกประวัติการใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
5. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ และมีสุขภาพแข็งแรง 
2. มีความรู้พื้นฐานไม่ต่ ากว่าช้ันประถมศึกษาภาคบังคับ 
3. ไม่เคยต้องรับโทษใด ๆ มาก่อน ยกเว้นความผิดลหุโทษหรือโดยประมาท 
4. มีความรู้ความสามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีพนักงานขับรถได้เป็นอย่างดี 
5. มีใบอนญุาตขับรถตามกฎหมาย 
6. มีความละเอียดถี่ถ้วนรอบคอบ 
7. มีความซื่อสัตย์สุจริตและมีความรับผิดชอบในหน้าท่ี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : พนักงานเครื่องจักรกลเกษตร 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องกับพนักงานเครื่องจักรกลเกษตร 
2. รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีความสามารถและเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบเกีย่วกับงานที่ปฏิบัติงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
2. รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัตติามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ                                                                       
3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานในงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบาที่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน

หน้าท่ีและได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย                                                      
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537

และที่แก้ไขเพิ่มเติม และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
3. มีความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 
4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
5. มีความซื่อสัตย์สุจริตและมีความรับผิดชอบในหน้าท่ี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : พนักงานบริการอัดส าเนา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติงานบริการอัดส าเนา 
2. รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ                                                                       
3. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย        

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
 

1. มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานในงานบริการอัดส าเนาที่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี                                                      
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537

และที่แก้ไขเพิ่มเติม และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
3. มีความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 
4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
5. มีความซื่อสัตย์สุจริตและมีความรับผิดชอบในหน้าท่ี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : คนสวน  

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องกับคนสวน 
2. รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีความสามารถและเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ลูกมือช่าง 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องกับลูกมือช่าง 
2. รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีความรู้ความสามารถและเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และเคยผ่านงานด้านที่เกี่ยวข้องมาแล้วเป็น

เวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือ 
2. เป็นผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานช้ัน 3 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : นักวิชาการพัสดุ  

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดหา จัดซื้อ จดัจ้าง ตรวจรับ เกบ็รักษา ร่างสญัญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษา ค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ ของ
พัสดุ เช่น วิวัฒนาการคณุสมบตัิ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย สมรรถภาพ คา่บริการ อะไหล่ 
การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อก าหนดมาตรฐาน และคณุภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคณุภาพของ
พัสดุ เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจในการจดัหาซื้อพัสดุ 

2. จัดท ารายละเอียดบญัชี หรือทะเบยีนคุมทรัพยส์ินเกี่ยวกับคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ เพื่อใหส้ามารถ
ตรวจสอบไดโ้ดยสะดวก 

3. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จ าหน่ายพัสดเุมื่อช ารุดหรือ
เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการไดม้ากที่สุด 

4. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง  

5. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :   

 
 
ต าแหน่ง : พนักงานบริการเอกสารทั่วไป   

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ 
งานสารบรรณ งานประชาสมัพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานบริการทั่วไปธุรการ 
เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวก 

2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความราบรื่น 

3. ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับคณุวุฒิมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไมต่่ ากว่านี้ 
2. ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากวา่นี้ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : พนักงานห้องปฏิบัติการ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดท าแนวทางปฏิบัติงานเพื่อความสะดวก รวดเร็วและถูกต้อง 
2. เตรียมห้องวัสดุ อุปกรณ์ เอกสารและหนังสือ ในห้องปฏิบัติการ เพื่อการเรียนการสอนและงานบริการทาง

วิชาการ 
3. อ านวยความสะดวก และให้ค าแนะน าช้ีแจงเกี่ยวกับกระบวนการและขั้นตอนปฏิบัติ ขณะนักศึกษา และ

อาจารย์เข้าเรียน/สอนในห้องปฏิบัติการ 
4. จัดเก็บบ ารุงรักษาและซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ เอกสารและหนังสือท่ีใช้ในการเรียนการสอนในห้องปฏิบัติการ 
5. รวบรวมและศึกษาระเบียบข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในหน่วยงานและปฏิบัติตาม 
6. ควบคุมดูแลการใช้ และบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
7. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ผู้ปฏิบัติงานการเกษตร 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

         1. ส่งเสรมิการเกษตร ป้องกัน และก าจัดศตัรูพืช เพื่อส่งเสริม สนับสนุน การเกษตรให ้มีประสทิธิภาพ เป็นไปตาม
หลักวิชาการเกษตร  
         2. ช่วยนักวิชาการเกษตรในการศึกษา วิเคราะห ์ค้นคว้า ทดลอง ปฏิบัติงานทางด้าน การเกษตร เช่น การปรับปรุง
บ ารุงพันธุ ์การขยายพันธ์ุ การคดัพันธุ์ การปรับปรุงวิธีการผลติ การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษา ช่วยศึกษาทดลอง หาวิธีป้องกัน
ก าจัดโรค แมลง และศัตรูพืช เพื่อพัฒนางานวิชาการเกษตร  
         3. รวบรวมรายละเอียดสถติิข้อมูลและด าเนินการต่างๆ เพื่อการวิเคราะห์วิจัยทาง การเกษตรในแปลงทดลองและ
ห้องปฏิบัติการเพื่อเพิ่มผลผลิตทางการเกษตร ควบคุมและจัดท าแปลง ทดลอง ติดตามผลการเปลีย่นแปลงและความ
เจริญเติบโตของพืช 
        4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 1.  ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บ ารุงรักษา ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างาน แก้ไขปัญหาการใช้ งานของระบบ

เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่ายสื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุน ต่างๆ   เพื่อให้
ระบบงานต่างๆ สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 2.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประมวลผลข้อมูล ปรับปรุง ดูแล รักษาความปลอดภัย จัดเก็บส ารอง กู้คืนข้อมูล 
เพื่อสนับสนุนการใช้ประโยชน์ข้อมูล และป้องกันการสูญหายของข้อมูล 

 3.  จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพื่อการวางแผน บ ารุงรักษา 
        4.     ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : พนักงานห้องสมุด 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1. ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการจัดระบบหนังสือ  
2. ช่วยบรรณารักษ์ในการจัดและจ าแนกทรัพยากรสารสนเทศ เช่น จัดท าค าค้น ดัชน ีกฤตภาค บรรณานุกรม เป็น

ต้น เพื่อการบริการและการสืบค้น  
3. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมแซมหนังสือ เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้บริการ 
4. ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภัณฑ์ของห้องสมุด เพื่อให้ห้องสมุดมีบรรยากาศท่ีดี  
5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
 
ต าแหน่ง : ช่างเทคนิค  

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1. ดูแล ควบคุม ตรวจซ่อมและบ ารุงรักษา ระบบสาธารณูปโภค เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ 

วัสดุและครุภัณฑ์อื่นๆ ในความรับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความปลอดภัยและพร้อม ในการใช้งาน  
2. ซ่อม สร้าง ผลิต ประกอบ ดัดแปลง เขียนหรือออกแบบ ติดตั้ง เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ 

รวมทั้งการทดลองใช้เครื่องจักร เครื่องกล และสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตาม หลักวิชาและมาตรฐานงานช่าง และ
ให้เกิดความปลอดภัย  

3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย        

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไมต่่ ากวา่นี้ 
2. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 
ต าแหน่ง : นักเอกสารสนเทศ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
1. จัดหา และคัดเลือกเอกสารในสาขาวิชาเฉพาะเข้าห้องสมุด หรือศูนย์เอกสาร วิเคราะห์ให้เลขหมู่หนังสือหรือ

เอกสาร ท าดรรชนี ท าบรรณานุกรม สาระสังเขป จัดส่งหนังสือหรือเอกสารแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้ง
ภายในและนอกประเทศ เพื่อให้การบริการที่ดีและครอบคลุมความต้องการของผู้รับบริการ 

2. ควบคุม ตรวจสอบการให้บริการแก่ผู้ใช้ห้องสมุด หรือศูนย์เอกสาร ศึกษา ค้นคว้า เสนอแนะ ปรับปรุง แก้ไข
ระบบการท างานของห้องสมุด หรือศูนย์เอกสารทั้งด้านวิชาการ และการบริการ เพื่อพัฒนาคุณภาพการบริการ 
และระบบงานเอกสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3. บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และเผยแพร่ผลงานทางด้านการพยาบาลเบื้องต้น เพื่อพัฒนาการ
ดูแลผู้ป่วยให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

4. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดโครงการส่งเสริมการอ่าน ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิ บัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
      

 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 
ต าแหน่ง : นักวิชาการช่างศิลป์ 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ   
1. ช่วยศึกษา ค้นคว้า รวบรวมข้อมูล เพื่อใช้ในการออกแบบภาพ ฉากและตัวอักษรประกอบค าบรรยาย เพื่อใช้

เป็นต้นแบบส าหรับท าแม่พิมพ์ในการจัดท าเอกสารและหนังสือต่าง ๆ ช่วยออกแบบแผ่นป้าย แผ่นภาพ
ประชาสัมพันธ์ เขียนภาพ ปั้นภาพ และจ าลองภาพ เพื่อใช้เผยแพร่ภายในหน่วยงาน หรือแก่ประชาชน
ทั่วไป 

2. ช่วยศึกษา ค้นคว้า ในการออกแบบ ตกแต่งท้ังภายนอกและภายในอาคารและสถานท่ี เพื่อการจัดแสดงทาง
วิชาการ หรือแสดงผลงานและผลิตกรรม ช่วยก าหนดและประมาณการขั้นต้นในการใช้วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน เพื่อความเหมาะสม คุ้มค่า 

3. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และ
แก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง    

4. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี   
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          : 
 

 

 
 

ต าแหน่ง : ผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ  
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ให้ค าแนะน าปรึกษาในกิจการหรือโครงการที่ก าลังด าเนินการอยู่ 
2. ริเริม่วางโครงการหรือแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานใดงานหน่ึง 
3. ริเริม่วางแผนด าเนินงานและท าการวิจัยงานโครงการให้ค าแนะน าปรกึษาตลอดจนวิธีการด าเนินงานทางเทคนิค 

ติดต่อประสานงานกับองค์การหรอืรัฐบาลตา่งประเทศ 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปรญิญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

 
 
 
 
 

ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด    
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  วางแผนการตลาด ทั้งกลยุทธ์ระยะสั้นและระยะยาว 
2.  ปรับแผนงานและเสนอขออนุมัตจิากผู้บรหิาร 
3. วางแผนกิจกรรมการขายและปฏบิัติตามแผนการขายในด้านราคา วิธีการขาย ช่องทาง การขายและใช้สื่อ

โฆษณาประชาสัมพันธ์ 
4. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกเพื่อให้เกิดความร่วมมอืและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้
       5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปรญิญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

 

ต าแหน่ง : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดเตรียมและควบคมุการใช้อุปกรณ์ประเภทเครื่องเสยีง เครื่องฉาย การผลิตวัสดุอุปกรณ์ ท่ีใช้ในการจัดแสดง

หรือบรรยาย เพ่ือให้การแสดงหรอืบรรยายทีต่้องอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉายด าเนินไปโดยความเรียบร้อย 
และเกดิความเหมาะสม 

2. ช่วยแปล เขียน เรียบเรยีง ค าบรรยายภาพ ค าบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ ภาพยนตร์ หรือโทรทศัน์ การ
แปลความหมายสถิติข้อมูลต่างๆ และการน าเสนอสถิติข้อมลูตามหลักวิชาโสตทัศนศึกษา เพื่อเผยแพร่ความรู้ 
หรือข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในด้านต่างๆ  

3. จัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนวสัดุอปุกรณ์ตา่งๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
สามารถใช้งานได้ดี ประหยัดงบประมาณของหน่วยงาน และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้สามารถปฏบิัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปรญิญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต าแหน่ง : พนักงานรักษาความปลอดภัย  
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย 
2. บ ารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ในการรักษาความปลอดภัย 
3. จัดระบบการจราจรในวิทยาเขตฯ 
4. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ ์และมีสุขภาพแข็งแรง 
2. มีความรู้พื้นฐานไม่ต่ ากว่าช้ันประถมศึกษาภาคบังคับ 
3. ไม่เคยต้องรับโทษใดๆ มาก่อน ยกเว้นความผิดลหุโทษและโดยประมาท 
4. มีความรู้ความสามารถปฏิบตัิงานในหน้าที่ได้เป็นอย่างดี 
5. มีความละเอี่ยดถี่ถ้วนรอบคอบ 
6. มีความซื่อสัตยส์ุจริตและมีความรบัผิดชอบในหน้าที่ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

 
 
 
 
 

ต าแหน่ง : พนักงานการเกษตร 
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ส่งเสริมการเกษตร ป้องกัน และก าจัดศัตรูพืช เพื่อส่งเสริม สนับสนนุ การเกษตรให ้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
หลักวิชาการเกษตร  

2. ช่วยนักวิชาการเกษตรในการศึกษา วิเคราะห ์ค้นคว้า ทดลอง ปฏิบตัิงานทางด้าน การเกษตร เช่น การ
ปรับปรุงบ ารุงพันธุ ์การขยายพันธ์ุ การคัดพันธุ ์การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษา ช่วยศึกษา
ทดลอง หาวิธีป้องกันก าจัดโรค แมลง และศตัรูพืช เพื่อพัฒนางานวิชาการเกษตร  

3. รวบรวมรายละเอียดสถิติข้อมลูและด าเนินการต่างๆ เพื่อการวิเคราะห์วิจัยทาง การเกษตรในแปลงทดลองและ
ห้องปฏิบัติการเพื่อเพิ่มผลผลิตทางการเกษตร ควบคุมและจัดท าแปลง ทดลอง ติดตามผลการเปลีย่นแปลงและ
ความเจรญิเติบโตของพืช 

4. ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
  

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
 

1. มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานที่เหมาะแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
3. มีความซื่อสัตยส์ุจริตและมีความรบัผิดชอบในหน้าที่ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต าแหน่ง : พนักงานสถานที่ 
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องกับคนงาน 
2. รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัตติามค าสั่งหัวหน้าราชการ 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับหมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานที่เหมาะแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าส่วนราชการ พ.ศ.2537 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม และข้อบังคับอื่นทีใ่ช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 
4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
5. มีความซื่อสัตยส์ุจริตและมีความรบัผิดชอบในหน้าที่ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต าแหน่ง : คนงานเกษตร 
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. รับผิดชอบเกีย่วกับงานท่ีปฏิบัติงานคนงานเกษตร 
2. รับผิดชอบในการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัตติามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 
1. มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานในงานคนงานเกษตรที่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. ความรู้ความสามารถและความช านาญงานที่เหมาะแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าส่วนราชการ พ.ศ.2537 และที่

แก้ไขเพิ่มเติม และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
4. มีความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 
5. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
6. มีความซื่อสัตยส์ุจริตและมีความรบัผิดชอบในหน้าที่ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน นครราชสมีา 

เอกสารการบรรยายลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(Job Description & Job 
Specification) 

รหัสเอกสาร  :  
ISSUE : 
วันที่บังคับใช้ : 
หน้าท่ี          :  

 
 

 

ต าแหน่ง : นักวิเทศสัมพันธ์   
ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ร่าง โต้ตอบหนังสือเป็นภาษาต่างประเทศ งานแปลเอกสารภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ เพื่อใช้ในการ

ติดต่อประสานงานกับองค์กรระหว่างประเทศ 
2. ช่วยศึกษารายละเอียด เตรียมข้อมูล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น รายงาน และด าเนินการติดต่อ

ประสานงานเกี่ยวกับการหัความรว่มมือและความช่วยเหลือจากต่างประเทศในเรื่องทุนการศึกษา ฝึกอบรม หรือ
ดูงาน การให้ความช่วยเหลือทางเศรษฐกิจและวิชาการ และอื่นๆ เพื่อให้การด าเนินการบรรลุตามเปา้หมายที่
ก าหนด 

3. อ านวยความสะดวกต่างๆ ให้แก่ อาจารย์ ผูเ้ชี่ยวชาญ เจ้าหน้าท่ีต่างประเทศ นักศึกษา และอาสาสมคัรที่เข้ามา
ช่วยเหลือ เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความราบรื่น 

4. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าให้การปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบตัิงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกีย่วกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้สามารถปฏบิัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

5. วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ รว่มวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

6. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว ้

7. ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวเิทศสัมพันธ์ รวมทั้งตอบปญัหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการไดร้ับทราบข้อมลูความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน ์

9. จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิเทศสัมพันธ์ เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนบัสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ  

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job Specification) 

1. ได้รับปรญิญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
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