
ชื่อตำแหน่ง              หัวหนา้ฝ่ายจัดซื้อและพัสดุ 
                            Head of Purchasing and Supply Analysis Division 
ระดับตำแหน่ง           หัวหน้าฝ่าย  
สำนัก                     อำนวยการกลาง ฝ่าย   จัดซื้อและพัสดุ 
รายงานตรงต่อ          ผู้อำนวยการสำนัก 
 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
     ปฏิบัติงานในการบริหารจัดการงานด้านการสรุปรายงานการกำหนดมาตรฐานพัสดุ ควบคุมการ
ตรวจสอบข้อกำหนดจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจสอบการจัดทำทะเบียนคุม และสรุปรายงานการจำหน่ายพัสดุชำรุด 
ให้ปรึกษา แนะนำดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน พร้อมทั้งจัดซื้อพัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งานในองค์กร 
สามารถวิเคราะห์ความคุ้มค่าของทรัพยากรข้อมูลรวมไปถึงปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน ์พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

สรุปรายงานการกำหนด
มาตรฐานพสัด ุ

- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย กำหนดแผนงานของฝ่าย การดูแล รวบรวมและศึกษาข้อมูล
ในงานพัสดุเพื่อกําหนดคณุภาพ และมาตรฐานของพัสดุ บริหารงาน และจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ รวมถึงการขึ้นทะเบียนพัสดุ  

ควบคุมการตรวจสอบ
ข้อกำหนดจัดซื้อ จัดจ้าง  

- ควบคุมการตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจดัจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ
ราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ กำกับการตรวจสอบข้อกำหนดการจดัซื้อ/
จัดจ้าง รายละเอียด รวมถึงปรับปรุงนโยบายในการจัดซื้อจดัจ้างใหม้ีประสิทธิภาพ 

- ประเมินการจดัทำรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ-จัดจา้งและพัสดุ - ครุภณัฑ์ เช่น 
รายงานขอ ซื้อ/ขอจ้าง รายงานสรปุผลการจัดซื้อ-จดัจ้าง รายงานทรพัย์สินและรายงาน
วัสดุอุปกรณ์สำนักงาน เป็นต้น 

- วางแผนหลักเกณฑ์เงื่อนไขการพัสดุและจดัซื้อ รวมถึงจดัวางแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานจัดหา ผ่านระบบการจัดซื้อจดัจ้าง ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ 

- จัดทำงบประมาณของฝ่าย รวมทั้งควบคุมดูแลการใช้จ่ายให้อยูภ่ายใต้งบประมาณที่กำหนด 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

ตรวจสอบจัดทำทะเบยีน
คุม 

- ควบคุมการตรวจสอบรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยส์ินเกีย่วกับคุณลกัษณะ 
เฉพาะของวัสดุ เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดตุ่าง ๆ ได้โดยสะดวกควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
ค่าวัสดุ ครภุณัฑ์ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รวมถึงการจัดทำทะเบียนคมุวสัดุ-ครภุัณฑ์ขององค์กร 
กำหนดหมายเลขรหัสทรัพย์สิน กำกับการตรวจนับทรัพยส์ิน วัสดุ เพื่อป้องกันการสูญหาย 
และทุจรติ และสรุปยอดวัสดุคงเหลือเป็นทุกเดือน ส่งให้กับฝ่ายบญัชี การเงินและงบ 
ประมาณ ตดิตามรายงานครุภณัฑข์องหน่วยงาน 

สรุปรายงานการจำหน่าย
พัสดุชำรุด 

- กำกับการทำรายงานการจําหน่ายพัสดุเมื่อชํารดุหรือเสื่อมสภาพ เพือ่ให้พัสดุเกิดประโยชน์
ให้แก่ทางราชการไดม้ากที่สุด โดยประสานงานและควบคุมการเบิกจา่ยพัสดุให้กับ
หน่วยงานในองค์กร เบิกจ่ายเพื่อขออนุมัติจ่ายเงินให้กับผูร้ับจ้างหรือผู้ขาย 

วางแผนการดูแลรักษา - กำหนดแผนงานของฝ่าย รวมทั้งจดัการให้เกดิการดูแลรักษาพสัดุในครอบครองอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม เพื่อให้มสีภาพท่ีพร้อมใช้งานดูแลรักษาและตรวจสอบพัสดุใน
ครอบครอง  

 



วางแผนการจัดซื้อพัสดุ
ให้เพียงพอต่อการใช้งาน
ในองค์กร  

- บริหารจดัการดำเนินการจัดซื้อวัสดุในองค์กร เช่น เครื่องใช้สำนักงาน อาหาร/เครื่องดื่ม 
เป็นต้น ประจำทุกเดือน เพื่อให้มีวสัดุอุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงานอย่างพอเพียงและ       
มีประสิทธิภาพ 

สามารถวิเคราะห์ความ
คุ้มค่าของทรัพยากร 

- ประเมินการทำงานและวิเคราะหค์วามคุ้มค่าของการใช้นำทรัพยากรไปใช้การในการ
ดำเนินงานตามแผนงาน โครงการขององค์กร 

ประสานงาน - วางแผนการตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน การจัดการ 
ประสบการณ์การทำงานในลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องหรือ
เกื้อกูลกันไม่น้อยกว่า 8 ปี หรือเคยดำรงตำแหน่ง
เจ้าหน้าท่ีอาวุโสมาไม่น้อยกว่า 3 ปี 

และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
  

 
ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิตบริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and 
Creativity 
นวัตกรรมและความคิด
ริเริม่สรา้งสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

 1.การประยุกต์ใช้องค์
ความรู้เพื่อการบริหาร
จัดการวัฒนธรรม 
2. การคิดต่อยอด 
3. การบริหารเชิงรุก 

1. จัดการเอกสาร 
2. เจรจาต่อรองเพื่อให้องค์กร

ได้รับประโยชน์สูงสดุ 
3. ติดต่อประสานงาน 
4. การสะสมความความรู้และ

ความเชี่ยวชาญในสาขาอาชีพ
ตน 

5. การตระหนักและเข้าใจถึง
พันธกิจ ขอบเขตหน้าที่ของ
องค์กร และหน่วยงานภายใน 

 



ชื่อตำแหน่ง           หวัหน้าฝา่ยพัฒนาศักยภาพสมาชิก    
                         Head of Member’s Potential Development and Promotion Division 
ระดับตำแหน่ง       หัวหน้าฝ่าย  
สำนัก                  ส่งเสริมคุณค่าหัตถศิลป์ ฝ่าย   พัฒนาศักยภาพสมาชิก    
รายงานตรงต่อ       ผู้อำนวยการสำนัก 
 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
   ปฏิบัติงานบริหารรายงานการสำรวจศักยภาพ และความต้องการของสมาชิกเพ่ือยกระดับการ
ประกอบการ พร้อมทั้งวางแผนการส่งเสริมให้มีการพัฒนาของผู้ประกอบการในการบริหารจัดการ รวมไปถึง
วางแผนการสัมมนาและ workshop อีกทั้งยังการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

สรุปการรายงานการสำรวจศักยภาพ/
ความต้องการของสมาชิกเพื่อยกระดับ
การประกอบการ 

- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ควบคุมการสรุปรายงานการสำรวจศกัยภาพ
ของสมาชิกรวมถึงความต้องการในการพัฒนาทักษะด้านต่าง ๆ ใหผู้้เข้ารับการ
อบรมได้พัฒนาศักยภาพและเพิม่ขดีความสามารถให้กับสมาชิกมีทักษะสูงขึ้น
เพื่อยกระดับผลงาน อีกทั้งยังช้ีนำและกระตุ้นใหผู้้เข้ารับการอบรมได้มีแนวคิด
ที่สามารถนำไปสร้างสรรคผ์ลงานช้ินใหม่  

- บริหารจดัการงานวิเคราะห์ข้อมูล ข่าวสารตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ 
เพื่อนำมาแนะนำ แบ่งปันข้อมูลในฝ่าย เพื่อนำมาปรับใช้ในการสนับสนุน
องค์กรให้สามารถดำเนินงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

- ประเมินการทำงานวิเคราะห์ข้อมลูและความคุ้มค่าของแผนงาน/โครงการที่
เป็นประโยชน์ต่อฝ่ายภายใต้งบประมาณ และกำหนดทิศทางการดำเนินงาน 
หรือแผนงานดำเนินงานขององค์กร 

วางแผนการส่งเสรมิให้มีการพัฒนา
ของผู้ประกอบการในการบริหาร
จัดการ  

- กำหนดแผนงานการวางแผนงานดำเนินการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ
ผู้ประกอบการศิลปหัตถกรรมไทยให้มีความรู้ความสามารถในการบริหาร
จัดการในด้านการผลิต การเงิน การบัญชี และการตลาด เพื่อยกระดับ
มาตรฐานการประกอบการให้แกผู่ป้ระกอบการเพื่อให้สามารถแข่งขันได้           
ในระดับสากล  

- ควบคุมการดำเนินงานเพื่อให้เกิดการอบรมการสมัมนาและ Workshop         
เพื่อพัฒนาศักยภาพ ด้านการบริหารจัดการ การผลิต การบริหารงานบุคคล 
การเงิน การบัญชี และการตลาด ของบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับศิลปหตัถกรรม
ไทยให้สามารถสร้างรายได้อย่างยัง่ยืน 

 

ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน 
ประสบการณ์การทำงานในลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้อง
หรือเกื้อกูลกันไม่น้อยกว่า 8 ปี หรอืเคยดำรงตำแหน่ง
เจ้าหน้าท่ีอาวุโสมาไม่น้อยกว่า 3 ปี 

สาขาทางการศึกษาและการพัฒนาทรัพยากรมนุษย/์ ด้านการบรหิาร
หลักสตูรฝึกอบรม การจัดการ บรหิารธุรกิจ  
และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 
 



 
ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
  

 

ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and service 
mind 
จิตสาธารณะและจิตบริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญาศลิปหัตถกรรม
ไทย 
4. I-Innovation and 
Creativity 
นวัตกรรมและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

 1.การประยุกต์ใช้องค์ความรู้
เพื่อการบริหารจัดการ
วัฒนธรรม 
2. การคิดต่อยอด 
3. การบริหารเชิงรุก 

1. จัดการเวลา 
2. จัดการองค์ความรู ้
3. เจรจาต่อรองเพื่อให้

องค์กรได้รับประโยชน์
สูงสุด 

4. ติดต่อประสานงาน 
5. การสื่อสารจูงใจ 
 

 



ชื่อตำแหน่ง             หัวหนา้ฝ่ายพัฒนาความร่วมมือวิเทศสัมพันธ์และบริหารความเสี่ยง 
                           Head of Foreign Relations and Risk Management Division 
ระดับตำแหน่ง          หัวหนา้ฝ่าย 
สำนัก                    ยุทธศาสตร์และวิเทศสัมพันธ์ ฝ่าย   พัฒนาความร่วมมือวิเทศสัมพันธ์และบริหาร 

        ความเสี่ยง 
รายงานตรงต่อ         ผู้อำนวยการสำนัก 
 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
   ปฏิบัติงานด้านบริหารการสร้างความร่วมมือระหว่างหน่วยงานและจัดสรรทุนเพ่ือส่งเสริมและ
สนับสนุนศิลปหัตถกรรมไทย ดำเนินการจัดฐานข้อมูล MOU ทั้งในและต่างประเทศ รวมถึงการวางแผนด้าน
ความร่วมมือระหว่างประเทศเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีสำหรับองค์กรและพันธมิตร สนับสนุนกิจกรรมสร้าง
ความร่วมมือ และเตรียมข้อมูลเพ่ือการเจรจาร่วมกับหน่วยงานต่างประเทศ ตลอดจนการร่างหนังสือตอบโต้ 
วิเคราะห์งานด้านบริหารความเสี่ยง ประเด็นปัญหาและสถานการณ์เสี่ยง เพ่ือวางแผนงานในการกำกับดูแล
และจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง พัฒนาระบบ เพ่ิมขีดความสามารถนำมากำหนดตัวชี้วัดความเสี่ยง สนับสนุน
และส่งเสริมความตระหนักรู้ในเรื่องความเสี่ยง งานคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสให้องค์กร อีกทั้ง
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 

ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

งานด้านที่ 1: ด้านการพัฒนาความร่วมมือ 
 
วางแผนความร่วมมือ
และจัดสรรทุน 

- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ในการ
พัฒนาและสร้างความร่วมมือและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง ให้การดำเนินงาน
ร่วมมือรรลผุลสำเร็จตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับวิสยัทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการ
ดำเนินงานขององค์กร 

- บริหารการจัดการประสานงานกับองค์กรและพันธมิตรในต่างประเทศ พร้อมทั้งดำเนินงาน
ประสานความสัมพันธ์เพื่อผลักดันให้เกิดกิจกรรมความร่วมมือระหวา่งองค์กรและพันธมิตรทั้ง
ในและต่างประเทศ เช่น เช่ือมความสัมพันธ์ระหว่างสมาชิกตรวจสอบ จัดเก็บ และบริหาร
ข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนท้ังในประเทศและต่างประเทศหรือ
องค์กรระหว่างประเทศในกิจการที่เกี่ยวกับการดำเนินการตามวัตถปุระสงค์ขององค์กร 

- ควบคุมการดำเนินการแผนงานด้านวางแผนการจัดสรรทุนเพื่อส่งเสริมและสนับสนุน
ศิลปหัตถกรรมไทย 

- ประเมินการทำงานและพิจารณาเข้าร่วมทุนกับบุคคลหรือนิติบคุคลอื่นในกิจการที่เกี่ยวกับ
วัตถุประสงค์ขององค์กร ถือหุ้นหรือเข้าเป็นหุ้นส่วนในกิจการของนิติบุคคลอื่นเพื่อส่งเสรมิ
กิจการที่เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของสถาบัน โดยต้องไมม่ีวัตถุประสงคห์ลักในการมุ่งแสวงหา
กำไร 

ฐานข้อมูล MOU - กำหนดแผนการให้คำปรึกษาการจัดทำงานด้านฐานข้อมลูองค์กรทัง้ในและต่างประเทศท่ีมี
การทำข้อตกลงความร่วมมือ พร้อมทั้งตรวจสอบการประชุมการลงนามเพื่อสรา้งความร่วมมือ
ระหว่างองค์กรให้เป็นไปอย่างราบรื่น 

 



งานด้านที่ 2: งานวิเทศสัมพันธ์ 
 
การประสาน
ความสัมพันธ์ 

- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในพัฒนาการดำเนินการ
ด้านประสานงานกับองค์กรและพนัธมิตรในต่างประเทศ และการต่างประเทศ รวมถึงการ
อำนวยความสะดวกในการเดินทางไปปฏิบัติงานภารกิจในต่างประเทศของผู้บริหารและ
เจ้าหน้าท่ี   

- บริหารจดัการงานประสานความสมัพันธ์เพื่อผลักดันให้เกิดกิจกรรมความร่วมมือระหว่าง
องค์กรและพันธมิตรทั้งในและตา่งประเทศ เช่น เช่ือมความสัมพันธ์ระหว่างสมาชิก 
ผู้ประกอบการที่อยู่ภายในการดูแล กับพันธมิตรในตา่งประเทศ/องค์กรระหว่างประเทศ 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แผนด้านความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

- ควบคุมการวางแผนด้านความร่วมมือระหว่างประเทศสำหรับองค์กร พันธมิตรในต่างประเทศ 
รวมถึงองค์กรระหว่างประเทศอื่น ๆ 

จัดการความร่วมมือและ
จัดสรรทุน 

- บริหารจดัการด้านการทำข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนท้ังในประเทศ
และต่างประเทศหรือองค์กรระหวา่งประเทศในกิจการทีเ่กี่ยวกับการดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

- วิเคราะห์และพิจารณาการให้ทุนเพื่อส่งเสรมิและสนับสนุนศิลปหัตถกรรมไทย 
- วิเคราะห์และพิจารณาการดำเนินการเข้าร่วมทุนกับบุคคลหรือนิติบคุคลอื่นในกิจการที่เกี่ยวกับ

วัตถุประสงค์ขององค์กร ถือหุ้นหรือเข้าเป็นหุ้นส่วนในกิจการของนิติบุคคลอื่นเพื่อส่งเสรมิ
กิจการที่เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของสถาบัน โดยต้องไมม่ีวัตถุประสงคห์ลักในการมุ่งแสวงหา
กำไร 

ส่งเสริมและสนับสนุน - บริหารจดัการงานด้านการส่งเสริม สนับสนุน และประสานกิจกรรมสร้างความร่วมมือต่าง ๆ 
เตรียมข้อมูล  - บริหารจดัการงานด้านการวางแผนการรวบรวมคำแนะนำแนวทางการเตรียมข้อมลูเพื่อการ

ประชุมกับตัวแทนระหว่างประเทศ และการเจรจาความร่วมมือกับองค์กร/หน่วยงาน 
ต่างประเทศ เพื่อให้บรรลุผลตามเป้าหมาย 

ร่างหนังสือ - ควบคุมการจดัทำร่าง โตต้อบหนังสือภาษาต่างประเทศ กับหน่วยงานและพันธมิตรใน
ต่างประเทศ และองค์กรระหว่างประเทศ รวมถึงการแปลเอกสารต่าง ๆ 

 
งานด้านที่ 3 : บริหารงานด้านการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน 
 
สร้างความร่วมมือ
ระหว่างหน่วยงาน 

- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ทีใ่ช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงาน 
วางแผนการประสานงานบริหารความเสี่ยง ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง ให้การดำเนินงานประชาสัมพนัธ์บรรลผุลสำเร็จตาม
เป้าหมาย และสอดคล้องกับวิสัยทศัน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนนิงานขององค์กร  เสนอ
ผู้อำนวยการ สศท. เพื่อขออนุมัต ิ

- วางแผนการรวบรวมคำแนะนำ แบ่งปันประสบการณ์การทำงาน หรือช้ีแนะแนวทางแก่
เจ้าหน้าท่ีในฝ่ายทีส่ังกัด ในการดำเนินงานให้สำเร็จและมีประสิทธิภาพตามที่ได้รับมอบหมาย 

- บริหารจัดการแนวทางการรวบรวมและให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและผู้บริหารใน
การกำหนดแนวทางการดำเนินงานหรือแผนงานขององค์กร ตลอดจนการวิเคราะห์ความคุ้มค่า
ของการใช้ทรัพยากรในการดำเนินงาน 

- วางแผนการจัดทำงบประมาณประจำปีของฝ่าย รวมทั้งควบคุมดูแลการใช้จ่ายให้อยู่ภายใต้
งบประมาณที่กำหนด 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



- ปฎิบัติงานในส่วนการติดตามกิจกรรม/โครงการของหน่วยงานที่ล่าชา้ ทำให้การเบิกจ่ายไม่
เป็นไปตามแผนงานท่ีกำหนด 

บันทึกและจัดทำรายงาน
ระบบบรหิาร 

- ควบคุมงานด้านการตรวจสอบบันทึกและรายงานของฝ่ายตามที่ไดร้บัมอบหมาย เช่น รายงาน
ผลการดำเนินงานของระบบบริหารจัดการคุณภาพ และการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
ดำเนินงาน รายงานแผนการบริหารความเสี่ยง เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ ผู้บริหาร 

รวบรวม/ ค้นคว้า/ 
ติดตามสถานการณ์ทีเ่ป็น
ปัจจัยเสี่ยง 

- บริหารจัดการรวบรวมและศึกษาค้นคว้าข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์กับงานที่
รับผิดชอบที่นำมาแบ่งปันข้อมูลในฝ่ายและนำมาปรับใช้ในการสนับสนุนองค์กร ดำเนินการ
วิเคราะห์และติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทั้งปัจจัยภายนอก ปัจจัยภายใน และปัจจัยเสี่ยงของ
องค์กรที่มีผลกระทบต่อการดำเนินกลยุทธ์และนโยบายขององค์กรกำกับดูแลการประสานงาน
กับหน่วยงานต่าง ๆ ให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

จัดทำแผนและ
ดำเนินงานบริหารความ
เสี่ยง 

-   ประเมินการดำเนินงานด้านจัดทำแผนการลด กระจายหรือถ่ายโอนความเสี่ยง จัดทำแผน 
    บริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน และบริหารคุณภาพ ให้กับบริหารและทุกหน่วยงาน 
    ภายในองค์กร 

พัฒนาระบบและขีด
ความสามารถ 

- ประเมินการดำเนินการพัฒนาระบบการบริหารและวิเคราะห์ความเสี่ยงเพื่อให้เป็นไปตาม
หลักการบริหารความเสี่ยงที่เป็นสากลและสื่อสารให้พนักงานตระหนักพร้อมถือปฏิบัติทั่ว
องค์กรพัฒนาขีดความสามารถและทักษะของพนักงานด้านบริหารความเสี่ยงเพื่อสนับสนุน
กระบวนการบริหารความเสี่ยงให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น  

กำหนดตัวช้ีวัด - กำกับการตรวจสอบการกำหนดปัจจัยเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของ
องค์กร เพื่อนำมากำหนดตัวช้ีวัดความเสี่ยง และติดตาม/ลงมือแก้ไขปัญหา ให้สอดคล้องกับกล
ยุทธ์ในการควบคุม ป้องกัน และขจัดความเสี่ยงประมวล จัดทำแผนการบริหารความเสี่ยง 
ประจำปีในรูปแบบบูรณาการ 

กำกับดูแล - กำกับดูแลการดำเนินงานขององค์กรให้เป็นไปตามแผนการบริหารความเสี่ยง   
จัดการข้อร้องเรียน - วางแผนและวิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่มีการร้องเรียนบ่อยครั้งและดำเนินการป้องกันปัญหา 
สนับสนุนและส่งเสริม - บริหารจัดการงานด้านสนับสนุนและส่งเสริมให้พนักงานตระหนัก และถือปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์การบริหารความเสี่ยงท่ัวท้ังองค์กร 
- กำกับการดำเนินงานสนับสนุนงานคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส การป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริต พร้อมสนับสนุนกระบวนการบริหารความเสี่ยงให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากขึ้น 

 
ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน 
ประสบการณ์การทำงานในลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องหรือ
เกื้อกูลกันไม่น้อยกว่า 8 ปี หรือเคยดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าท่ี
อาวุโสมาไม่น้อยกว่า 3 ป ี

สาขาบริหารความเสีย่ง/ สาขาความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
สาขาการจดัการเชิงกลยุทธ์ 
และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
  
 

 



ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิตบริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and 
Creativity 
นวัตกรรมและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

 1.การประยุกต์ใช้องค์ความรู้
เพื่อการบริหารจัดการ 
2. การคิดต่อยอด 
3. การบริหารเชิงรุก 

1. การจัดการเวลา 

2. บริหารความสมัพันธ์
และเครือข่าย 

3. การตระหนักและเข้าใจ
ถึงพันธกิจ ขอบเขต
หน้าท่ีขององค์กร และ
หน่วยงานภายใน 

4. การวางแผน 

 

 



ชื่อตำแหน่ง            หวัหน้าฝ่ายพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลย ี
                          Head of Innovation and Technological Development Division 
ระดับตำแหน่ง         หัวหน้าฝ่าย 

สำนัก                   วิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑ์ 
                          ศิลปหัตถกรรม 

ฝ่าย    พัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยี 

รายงานตรงต่อ        ผู้อำนวยการสำนัก 
 

ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  

 ปฏิบัติงานในการวางแผนยุทธศาสตร์และทิศทางงานวิจัยและนวัตกรรมขององค์กร เพ่ือสร้าง
มูลค่าเพ่ิมให้แก่ผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์และลดต้นทุนการผลิตให้แก่ผลิตภัณฑ์ ควบคุม กำหนดแผนงานการ
วิจัยและศึกษาความเป็นไปได้ของนวัตกรรมทางด้านผลิตภัณฑ์ ตลอดจนวางแผนในการส่งเสริมการใช้
เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ผ่านการวิจัยกับภูมิปัญญาท้องถิ่น เผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี  อีกท้ังยัง ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศ
ทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  
 
งานด้านที่ 1: บริหารจัดการด้านการวิจัยเทคโนโลยี และนวัตกรรม  
ดำเนินงานวิจัย - ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ใช้ความรู้ในการปฏิบัติงานการวิจัย พัฒนา และ

ต่อยอด ให้เป็นไปตามแผนงาน  
- กำหนดวางแผนให้มกีารพัฒนางานนวัตกรรมทางดา้นผลิตภัณฑ์และ เทคโนโลยี

ที่สามารถประยุกต์ใช้ได้กับการผลติผลติภณัฑ์ศลิปหัตถกรรมไทย เพือ่ยกระดับ
คุณภาพ และมาตรฐานงานศลิปหตัถกรรมไทยไปสูร่ะดับสากลและเป็นท่ียอมรับ 

- กำกับ ควบคุม ตรวจสอบ การวิจยัและพัฒนาดา้นผลิตในมติิต่าง ๆ เพื่อยกระดับ
และสร้างมลูค่าเพิ่มให้แกผ่ลติภณัฑ์และบรรจภุัณฑ์ศิลปหตัถกรรมไทย 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ความเป็นไปได้ของนวัตกรรมทางด้าน
ผลิตภณัฑ์  

- กำหนดแผนงานการดำเนินการวิจยันวัตกรรมทางด้านผลิตภัณฑ์และ เทคโนโลยี 
เพื่อนำไปต่อยอดไปถึงสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร ตลอดจนการผลักดนัให้มีการ
จดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญาและสามารถขยายผลเป็นนวตักรรมทางด้าน
ผลิตภณัฑ์และ เทคโนโลยี ต้นแบบ ทำให้เกิดผลงานอย่างเป็นรูปธรรม    

ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมทีผ่่านการวจิัย 

- บริหารจดัการงาน กำกับ ควบคุมและการส่งเสริมการใช้เทคโนโลยแีละ
นวัตกรรมทีผ่่านการวจิัย กับภูมิปญัญาท้องถิ่นในการพัฒนาผลิตภณัฑ์และบรรจุ
ภัณฑ์ศลิปหตัถกรรมไทย ให้แกส่มาชิกและผู้ประกอบการด้านศลิปหตัถกรรม
ไทย 

- กำกับ ควบคุมการตรวจสอบการดำเนินการส่งเสริมการยกระดับและสร้าง
มูลค่าเพิม่ให้แก่ผลิตภณัฑ์และบรรจุภัณฑศ์ิลปหตัถกรรมไทยใหไ้ดม้าตรฐานผา่น
การวิจัย และแข่งขันได้ในระดับสากล 

- บริหารจดัการงานการเผยแพร่นวตักรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีการพัฒนา
ผลิตภณัฑ์ เพื่อนำไปต่อยอด 



ลดต้นทุนการผลิตให้แกผ่ลติภณัฑ ์ - บริหารจดัการงานเพื่อส่งเสริมถ่ายทอดความรู้ดา้นการผลติที่ผ่านการวิจัยและ
พัฒนาด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยีในมิตติ่างๆ เพื่อลดต้นทุนการผลิตให้แก่
ผลิตภณัฑ์และบรรจุภณัฑ์ศลิปหัตถกรรมไทย 

- กำหนดแผนงานดา้นการให้คำแนะนำและคำปรึกษา การใช้เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมทีผ่่านการวจิัย กับภูมิปญัญาท้องถิ่นในการพัฒนาผลิตภณัฑ์และบรรจุ
ภัณฑ์ศลิปหตัถกรรมไทย ให้แกส่มาชิกและผู้ประกอบการด้านศลิปหตัถกรรม
ไทย 

- กำกับดูแลจดัอบรมเพื่อให้เกิดการถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่เกี่ยวข้อง
กับการผลิตอย่างมีประสิทธิผล ให้แก่สมาชิกและผู้ประกอบการด้าน
ศิลปหัตถกรรมไทย 

 

ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน สาขานวัตกรรมและเทคโนโลยีการพัฒนาผลติภณัฑ์ (IPD)  
ประสบการณ์การทำงานในลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องหรือ
เกื้อกูลกันไม่น้อยกว่า 8 ปี หรือเคยดำรงตำแหน่ง
เจ้าหน้าท่ีอาวุโสมาไม่น้อยกว่า 3 ปี 

สาขาวิทยาศาสตร์ วัสดุศาสตร์  
และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
ภาษาอังกฤษ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and service 
mind 
จิตสาธารณะและจิตบริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญาศลิปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and Creatiity 
นวัตกรรมและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

 1.การประยุกต์ใช้องค์
ความรู้เพื่อการบริหาร
จัดการ 
2. การคิดต่อยอด 
3. การบริหารเชิงรุก 

1. การจัดการเวลา 
2. เจรจาต่อรองเพื่อให้

องค์กรได้รับประโยชน์
สูงสุด 

3. ติดต่อประสานงาน 
4. การสะสมความรู้และ

ความเชี่ยวชาญในสาขา
อาชีพตน 

 

 



ชื่อตำแหน่ง          เจ้าหน้าที่อาวุโสฝ่ายข้อมูลศิลปหัตถกรรมและสมาชิก 
                        Senior Membership and Art and Craft Database Management Officer 
ระดับตำแหน่ง       เจ้าหน้าที่อาวุโส 
สำนัก                 ส่งเสริมคุณค่าหัตถศิลป์ ฝ่าย  ข้อมูลศิลปหัตถกรรมและสมาชิก 
รายงานตรงต่อ      หัวหน้าฝ่าย 

 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
   ปฏิบัติงานดำเนินการตามแผนงานโครงการ รวบรวมองค์ความรู้ด้านหัตถศิลป์ สำรวจข้อมูลสมาชิก 
การปฏิบัติงานข้อมูลเกี่ยวกับองค์ความรู้หายากไว้ในระบบ ดำเนินการส่งเสริมการรับรู้การจัดแสดงด้าน
ศิลปหัตถกรรม และดำเนินการตามเกณฑ์เพื่อการคัดเลือกยกย่อง ครูศิลป์ ครูช่างฯ รวมไปถึงการปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
  ปฏิบัติการจัดและจำแนกประเภทผลิตภัณฑ์ศิลปหัตถกรรมไทย แบ่งประเภทของผลิตภัณฑ์เพื่อการ
กำหนดอัตลักษณ์งานศิลปกรรมไทย ตรวจสอบอัตลักษณ์ผลิตภัณฑ์นวัตศิลป์ไทย และจดทะเบียนสิทธิบัตร 
รวมทั้งการประสานงานเพื่อจัดการประชุมรับรองอัตลักษณ์ เพื่อจัดทำฐานข้อมูลทางด้านผลิตภัณฑ์ และการ
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

งานด้านที่ 1: เก็บรวบรวมข้อมูล และจัดทำฐานข้อมูลงานศิลปหัตถกรรมไทย และข้อมูลสมาชิก 

ปฏิบัติตามแผนงาน - ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส ดูแลและผลักดันให้เกิดการปฏบิตัิงาน
ตามแผนงานและโครงการของหนว่ยงาน  

- ดูแลและตรวจสอบให้งานการใช้จ่ายให้อยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

รวบรวมองค์ความรู้ด้านหตัถศิลป ์ - แนะนำและช้ีแนะแนวทาง กำกับ ดูแลให้เกดิการรวบรวมองค์ความรู้ด้าน
ศิลปหัตถกรรม นวัตศิลป์ โดยเฉพาะที่หายากหรือที่จะสญูหาย ในแต่ละ
ภูมิภาคของประเทศไทย อย่างถูกต้องและเหมาะสม กำหนดรูปแบบในการ
จัดเก็บข้อมลูองค์ความรู้ทั้งในรูปแบบเอกสาร สารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์
และอื่น ๆ  

- ร่วมดำเนินงานในการอนุรักษ์และสงวนรักษาเอกสารจดหมายเหตตุา่ง ๆ 
จัดทำประวตัิจากคำบอกเล่า (Oral History) ของครูช่าง นักวิชาการ หรือ
ผู้เชี่ยวชาญต่าง ๆ รวบรวมเอกสารที่หายากโดยที่ยังไม่มีลายลักษณแ์น่ชัด 
นำข้อมูลมาไว้ในระบบ 

สำรวจข้อมลูสมาชิก - ดูแลและตรวจสอบให้งานเป็นไปตามแผน ตลอดการร่วมดำเนินงานสำรวจ
และจัดทำสำมะโนผู้ประกอบการศิลปหัตถกรรมไทยให้ครบสมบูรณแ์ละทำ
ให้เป็นปัจจุบัน  รวบรวมข้อมูลครศูิลป์ ครูช่าง ทายาท ผู้ผลิต และสมาคม/
เครือข่าย เพื่อจัดการและพัฒนาฐานข้อมูลสมาชิกและเครือข่ายงานศิลป
หัตกรรม  

 



วางแผนเกณฑ์การคัดเลือกยกย่อง  
ครูศิลป์ ครูช่างฯ  

- ดูแลและตรวจสอบการกำหนดเกณฑ์การคัดเลือก ร่วมดำเนินโครงการใน
การอนุรักษ์ ยกย่อง เชิดชู และแลกเปลี่ยนความรู้ครูศิลป์ ครูช่าง ทายาท 
เช่น จัดกิจกรรมพบปะครู  การคดัสรรครศูิลป์ ครูช่าง ทายาท การจัด
นิทรรศการเชิดชูครูช่าง  

 

งานด้านที่ 2: รับรองอัตลักษณ์งานศิลปหัตถกรรมไทย 
 

จัดและจำแนกประเภทผลติภณัฑ์
ศิลปหัตถกรรมไทย 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส ใช้ความรู้ในการแนะนำและร่วม
ดำเนินงานตามแผนงานการจัดและจำแนกระดับและประเภทผลติภณัฑ์
ศิลปหัตถกรรมไทย เพื่อนำไปสู่การรับรองอัตลักษณ์ รวมถึงประสานงาน
กับหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อให้สอดคลอ้งกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการ
ดำเนินงานขององค์กร 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประสานงานเพื่อจัดการประชุม
รับรองอัตลักษณ ์

- ร่วมดำเนินงานการประสานผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านเกี่ยวกับงาน
ศิลปหัตถกรรมไทย เพื่อให้เกิดความเกิดการประชุมรับรองอัตลักษณ์งาน
ศิลปหัตถกรรมไทยในแตล่ะประเภท นำไปสู่การพัฒนายกระดับและ
ส่งเสริมมลูค่าเพิม่ให้กับงานศิลปหตัถกรรมไทย  

ตรวจสอบอตัลักษณ์ผลิตภัณฑ์นวตั
ศิลป์ไทย 

 -     พัฒนา ตรวจสอบ และดำเนนิการตามเกณฑ์เพื่อรับรองผลิตภณัฑ์ เข้ารับ 
การรับรองอัตลักษณ์   

จัดทำฐานข้อมูลผลติภณัฑ์ศลิปหัต
กรรม 

- แนะนำและร่วมจดัทำฐานข้อมูล ผลิตภณัฑ์ศิลปหัตถกรรมไทยท่ีขอรับการ
รับรอง 

จดทะเบียนสิทธิบัตร  - ร่วมการดำเนินการส่งเสริมและสนบัสนุนการจดทะเบยีนสิทธิบัตร หรือ
ทรัพย์สินทางปัญญาของงานด้านนวัตกรรมศิลปหตัถกรรมไทย 

 
ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน สาขาการจดัการมรดกวัฒนธรรม/อุตสาหกรรมสร้างสรรค ์
ประสบการณ์การทำงานในลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องหรือ
เกื้อกูลกันไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือเคยดำรงตำแหน่ง
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการมาไม่น้อยกว่า 3 ปี 

และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
 มีความรูด้้านภมูิปัญญา หัตถศลิป ์

 
 
 
 
 
 



 
ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิตบริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and 
Creativity 
นวัตกรรมและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

  1. การจัดการเวลา 
2. จัดการองค์ความรู ้
3. เจรจาต่อรองเพื่อให้องค์กร  

ได้รับประโยชน์สูงสดุ 
4. ติดต่อประสานงาน 
5. การสื่อสารจูงใจ 

 

 



ชื่อตำแหน่ง           เจ้าหน้าที่อาวุโสฝ่ายภาพลักษณ์ผลิตภัณฑ์และจัดการวัฒนธรรม 
                         Senior Brand and Cultural Management Officer 
ระดับตำแหน่ง        เจ้าหน้าที่อาวุโส 
สำนัก                  สื่อสารภาพลักษณ์และจัดการ 
                         วัฒนธรรมศิลปหัตถกรรม 

ฝ่าย  ภาพลักษณ์ผลิตภัณฑ์และจัดการวัฒนธรรม  

รายงานตรงต่อ       หัวหน้าฝ่าย 
 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
    ปฏิบัติงานการสร้างภาพลักษณ์ของงานศิลปหัตถกรรมไทยเพื่อให้เกิดการรับรู้ และทัศนคติที่ดีใน
สังคม ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์และสร้างกิจกรรมการสร้างภาพลักษณ์ของผลิตภัณฑ์ศิลปหัตถกรรมไทยใน
หมู่คนไทยและชาวต่างชาติ ทั้งในและต่างประเทศ จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการตระหนักถึงความสำคัญ สร้าง
ภาพลักษณ์ในทุกมิติ การจัดการวัฒนธรรมและรวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อใชเป็นขอมูลเบื้อง     
ตนประกอบการวิเคราะหและวางแผนการส่งเสริมงานวัฒนธรรม ตลอดจนการให้คำปรึกษาและสนับสนุนแก่
หน่วยงานต่าง ๆ รวมไปถึงการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศ
ทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  
การสร้างภาพลักษณ์ของงาน
ศิลปหัตถกรรมไทยเพื่อให้เกดิการ
รับรู ้

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส พัฒนางานการสร้างภาพลักษณข์องงาน
ศิลปหัตถกรรมไทยเพื่อให้เกดิการรับรู้ และมีทัศนคติทีด่ีในสังคม นำไปสู่การ
ใช้งานศิลปหัตถกรรมในชีวิตประจำวัน และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประชาสมัพันธ์ ส่งเสริมและสร้าง
กิจกรรมการสร้างภาพลักษณ์ของ
ผลิตภณัฑ์ศิลปหัตถกรรมไทย 

- ช้ีแนะการจัดทำการประชาสัมพันธ์ ส่งเสรมิและสรา้งกิจกรรมการสร้าง
ภาพลักษณ์ของผลิตภัณฑ์ศิลปหัตถกรรมไทยในหมู่คนไทยและชาวตา่งชาติ 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเพิ่มการรับรู้และสร้างการยอมรบัผลิตภณัฑ์
ศิลปหัตถกรรมไทย ดำเนินการประชาสัมพันธ์เพื่อการถ่ายทอดองค์ความรูสู้่
สาธารณะ 

ให้คำปรึกษาและสนับสนุน - พัฒนางานการให้คำปรึกษาและสนับสนุนแก่หน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์กร 
เพื่อให้เกิดกิจกรรมการสรา้งภาพลักษณ์ที่ดีของงานศิลปหตัถกรรมไทยให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสรมิการตระหนัก
ถึงความสำคัญ 

- ช้ีแนะการดำเนินการจัดกจิกรรมเพื่อส่งเสรมิการตระหนักถึงความสำคัญ 
สร้างภาพลักษณ์ในทุกมติิ การสืบสาน ส่งเสริมคณุค่า องค์ความรู้เกีย่วกับภูมิ
ปัญญาและสร้างวัฒนธรรมด้านศลิปหัตถกรรมในสังคมไทย 

จัดการวัฒนธรรม - พัฒนาการรวบรวมองคความรทูางวัฒนธรรม เพื่อประกอบการพัฒนาและ
แนวทางการถายทอด ศึกษาและวเิคราะห์องคความรทูางวัฒนธรรม 

รวบรวมข้อมลูองค์ความรู้วัฒนธรรม - พัฒนาการรวบรวมขอมูลสภาพปจัจุบันท่ีเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมตางๆ รวม
ทั้งปญหาที่เกิดขึ้น เพื่อใช เป็นขอมูลเบื้องตนประกอบการวเิคราะหและ
วางแผนการส่งเสรมิงานวัฒนธรรม 

 
 



ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 
 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน สาขาวิชาการจดัการ/ บริหารศิลปะและวัฒนธรรม  
ประสบการณ์การทำงานในลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องหรือ
เกื้อกูลกันไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือเคยดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการมาไม่น้อยกว่า 3 ป ี

สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการศิลปวัฒนธรรม 

สาขาโบราณคดี/ สาขาสังคมศาสตร ์
และสาขาทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
  

 
 
ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิตบริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and 
Creatiity 
นวัตกรรมและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

  1. จัดการเวลา 
2. เจรจาต่อรองเพื่อให้

องค์กรได้รับประโยชน์
สูงสุด 

3. ติดต่อประสานงาน 
4. บริหารความสมัพันธ์

และเครือข่าย 
5. การสื่อสารจูงใจ 
6. การตระหนักและเข้าใจ

ถึงพันธกิจขอบเขต
หน้าท่ีขององค์กรและ
หน่วยงานภายใจ 

 

 

 



ชื่อตำแหน่ง             เจ้าหนา้ที่อาวุโสฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
                           Senior Human Resources Officer 
ระดับตำแหน่ง          เจ้าหน้าที่อาวุโส 
สำนัก                    - ฝ่าย   ทรัพยากรบุคคล 
รายงานตรงต่อ         หัวหนา้ฝ่าย 

 

ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  

   ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถในการสำรวจความต้องการตำแหน่งงาน อีกทั้งยังกำหนด
แผนงานวางแผนการอบรม ประสานงาน พัฒนาสมรรถนะ การให้บริการและให้ข้อมูล การสื่อสารภายใน
องค์กร บริหารงานค่าตอบแทนและสวัสดิการต่าง ๆ รวมทั้งแนะนำ และร่วมจัดทำมาตรฐานหลักเกณฑ์  
วิเคราะห์ข้อมูล โดยกำหนดหน้าที่และการบริหารค่าตอบแทน รวมไปถึงการตรวจสอบวินัย ร้องทุกข์ และการ
จัดสิทธิประโยชน์ให้บุคลากรในองค์กร อีกท้ังยังปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

งานด้านที่ 1: บริหารจัดการด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

การปฏิบัติงาน - ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส ที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน  
ดำเนินการตามแผนด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้บรรลุผลสำเร็จตาม   
เป้าหมาย และสอดคล้องกับวิสัยทศัน์ พันธกิจ  

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
การสำรวจและความ
ต้องการ 

- แนะนำและช้ีแนะแนวทางการรวบรวม และวเิคราะห์ข้อมลู เพื่อประกอบการกำหนดความ
ต้องการและความจำเป็นในการพฒันาทรัพยากรบุคคล เพื่อสามารถจัดทำแผนทางก้าวหน้า
ในอาชีพท้ังการฝึกอบรมเพื่อการพฒันาบุคลากร การจัดหลักสตูรและถ่ายทอดความรู้         
การจัดสรรทุนการศึกษา 

จัดการอบรม - ผลักดันใหม้ีการฝึกอบรมเพื่อพัฒนาสมรรถนะให้กับบุคลากรในทุกตำแหน่งงาน สมรรถนะ
ที่จำเป็น โอกาสในการเติบโตก้าวหน้า และผลการปฏิบตัิงาน รวมทัง้ร่วมจัดทำแผนการ
ฝึกอบรมและพัฒนาประจำปี กิจกรรมฝึกอบรมและพัฒนา ตดิตามและสรุปผล เพื่อปรับ 
ปรุงให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ประสานงานและพัฒนา
สมรรถนะ 

- ดูแลและตรวจสอบให้งานเป็นไปตามแผนการประสานงานท้ังหน่วยงานภายในและ
ภายนอกในการจัดฝึกอบรมและพัฒนาสมรรถนะดา้นความรู้ที่ใช้ในการทำงาน (Hard 
Skills) และทักษะด้านอารมณ์ ความสามารถในการอยูร่่วมกับผู้อื่น รวมถึงการพัฒนา 
ตัวเอง (Soft Skills) 

บริการและให้ข้อมลู - แนะนำและช้ีแนะแนวทางการให้บริการข้อมลู เกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ  

การสื่อสารภายใน
องค์กร 

- แนะนำและช้ีแนะแนวทางการร่วมดำเนินการเผยแพร่ สื่อสารสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการ
พัฒนาองค์กร สื่อสารกับบคุลากรในองค์กรมีความตระหนัก รับรู้และเข้าใจ  

 



งานด้านที่ 2: บริหารงานบุคลากร 

จัดทำมาตรฐาน
หลักเกณฑ์  

-    แนะนำและช้ีแนะแนวทางร่วมดำเนินการศึกษา รวบรวม ข้อมลูทั้งในและต่างประเทศ  
เพื่อนำเสนอต่อหัวหน้าฝ่าย การจดัทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกีย่วกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

-    ดูแลและตรวจสอบให้งานการทำรายงานผลการปฏิบัติหรือละเวน้การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีตามกฎระเบียบ รายงานการลงเวลาปฏิบตัิงาน 

-    แนะนำและช้ีแนะแนวทางการให้คำปรึกษา ในการศึกษาข้อดี/ข้อเสีย เพื่อทำการปรับปรุง
กระบวนการทำงานตา่ง ๆ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากร 

-    ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
ศึกษาและรวบรวม
ข้อมูล 

- แนะนำและช้ีแนะแนวทางการร่วมดำเนินการเก็บรวบรวม ตรวจสอบ เพื่อประกอบการ
ดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรพัยากรบุคคล 

การสรรหา - ดูแลและตรวจสอบการจัดทำแผนอัตรากำลังคนใหร้องรับแผนยุทธศาสตร์องค์กร สรรหา
และคัดเลือกบุคลากรทีม่ีความรู้ เช่น ระบุความต้องการบุคลากรประจำปี และดำเนินการ
ตามแผนงานจากทิศทางการดำเนินธุรกิจร่วมกับกับแผนยุทธศาสตรอ์งค์กร (4 ปี)  

บริหารคา่ตอบแทน - ตรวจสอบและร่วมดำเนินการรวบรวม ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร
ค่าตอบแทน และสวัสดิการตา่ง ๆ พร้อมร่วมดำเนินการตามแผนงานการบริหารผลงานและ
ค่าตอบแทนบุคลากร เช่น ตรวจสอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ควบคุมติดตามการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี เพ่ือปรับเงินเดือนประจำปีจากหลักเกณฑ์ที่กำหนด  

ตรวจสอบวินัย ร้องทุกข์  - แนะนำและร่วมดำเนินการรวบรวม ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง และข้อกฎหมายเพื่อประกอบการ
ดําเนินการ ทางวินัยการรักษาวินัยและจรรยาบรรณ ระบบพิทักษ์คณุธรรม และเสนอ
ความเห็นในการดำเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัย การร้องทุกข์  รวมถึงการดำเนินการ
ใด ๆ ตามกฎหมายที่เกีย่วข้องกับบุคคล ตรวจสอบข้อเท็จจริง และสอบสวนวินัย ดูแล 
ตรวจสอบการดำเนินคดีขององค์กร คดีปกครอง 

จัดสิทธิประโยชน์ให้
บุคลากรในองค์กร 

- ดูแลและตรวจสอบให้งานเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและจดัสิทธิประโยชน์ (สวสัดิการ) 
ของบุคลากรในองค์กร เช่น ร่วมดำเนินการจดัทำระเบียบข้อบังคับและหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบคุคล รวมถึงให้คำแนะนำ ปรึกษาสิทธิประโยชน์ของบุคคล            
ในองค์กร 

 

 

ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน บริหารธรุกิจ 
ประสบการณ์การทำงานในลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้อง
หรือเกื้อกูลกันไม่น้อยกว่า 6 ปี หรอืเคยดำรงตำแหน่ง
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการมาไม่น้อยกว่า 3 ปี 

สาขาการพัฒนาธุรกจิอุตสาหกรรมและทรัพยากรมนุษย ์
สาขาบริหารคนและกลยุทธ์องค์กร 
และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

ทักษะเฉพาะพิเศษ 
ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 

  
 



 

ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิต
บริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and 
Creativity 
นวัตกรรมและความคิด
ริเริม่สรา้งสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

 
 1. การให้คำปรึกษา 

2. การจัดการเวลา 
3. จัดการเอกสาร 
4. ติดต่อประสานงาน 
5. การสื่อสารจูงใจ 
6. การตระหนักและเข้าใจถึง

พันธกิจ ขอบเขตหน้าที่
ขององค์กร และหน่วยงาน
ภายใน 

 

 

 



ชื่อตำแหน่ง              เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อและพัสดุ 
                            Purchasing and Supply Analysis Officer 
ระดับตำแหน่ง           เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ  
สำนัก                     อำนวยการกลาง ฝ่าย   จัดซื้อและพัสดุ 
รายงานตรงต่อ          หัวหนา้ฝ่าย 

 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
 ปฎิบัติการในการตรวจสอบข้อกำหนดจัดซื้อ จัดจ้าง จัดทำทะเบียนคุม จำหน่ายพัสดุชำรุดให้ปรึกษา 
แนะนำ ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน พร้อมทั้งยังจัดซื้อพัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งานในองค์กร และ
สามารถวิเคราะห์ความคุ้มค่าของทรัพยากร ทั้งยังปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

ศึกษา รวบรวมข้อมลู - ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีปฏิบตัิการ ดำเนินการแนะนำ  รวบรวม จัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ศึกษาข้อมลูในงานพัสดุเพื่อกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
บริหารงาน และจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ รวมถึงการขึ้นทะเบียนพัสดุ 

จัดทำข้อกำหนดจัดซื้อ 
จัดจ้าง  

- จัดทำการจดัซื้อจัดจา้งแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคา วิธี
พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ ดำเนินการตรวจสอบข้อกำหนดการจัดซื้อ/จัดจ้าง รายละเอียด 
รวมถึงปรับปรุงนโยบายในการจัดซื้อจัดจ้างให้มีประสิทธิภาพ 

- จัดทำรายงานต่าง ๆ ที่เกีย่วข้องกับการจัดซื้อ-จดัจ้างและพสัดุ - ครภุัณฑ์ เช่น รายงาน
ขอซื้อ/ขอจ้าง รายงานสรปุผลการจัดซื้อ-จัดจ้าง รายงานทรัพย์สินและรายงานวัสดุ
อุปกรณ์สำนักงาน เป็นต้น 

- จัดทำหลักเกณฑเ์งื่อนไขการพสัดแุละจัดซื้อ รวมถึงจัดวางแนวทางในการปฏิบัตเิกี่ยวกับ
งานจัดหา ผ่านระบบการจัดซื้อจดัจ้าง ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
จัดทำทะเบียนคมุ - จัดทํารายละเอียดบญัชีหรือทะเบยีนคุมทรัพยส์ินเกี่ยวกับคณุลักษณะเฉพาะของวัสดุ 

เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ ไดโ้ดยสะดวกควบคุมการเบิกจา่ยเงินค่าวัสดุ 
ครุภณัฑ์ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ รวมถึงการจัดทำทะเบยีนคุมวัสดุ-ครภุณัฑ์ ขององค์กร 
กำหนดหมายเลขรหัสทรัพย์สิน  ดำเนินการตรวจนับทรัพยส์ิน วัสดุ เพื่อป้องกันการ        
สูญหายและทุจริต และสรุปยอดวัสดุคงเหลือเป็นทุกเดือน ส่งให้กับฝ่ายบัญชี การเงิน 

และงบประมาณ ติดตามรายงานครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
จำหน่ายพัสดุชำรุด - ดำเนินการจําหน่ายพสัดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ เพื่อให้พัสดุเกดิประโยชน์ให้แก่ทาง

ราชการได้มากท่ีสดุ โดยประสานงานและควบคมุการเบิกจ่ายพัสดุให้กับหน่วยงานใน
องค์กร เบิกจ่ายเพื่อขออนุมัติจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้างหรือผู้ขาย 

ให้ปรึกษา แนะนำ - ดำเนินการถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าท่ี เช่น ดำเนินการให้คําแนะนําในการ 
ปฏิบัติงาน รวบรวมโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคูม่ือประจําสําหรับการ
ฝึกอบรมและวิธีใช้ อุปกรณ์เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น ให้คำแนะนำ แบ่งปัน
ประสบการณ์การทำงาน หรือช้ีแนะแนวทางแก่เจ้าหน้าที่ในฝ่ายทีส่งักัด ในการ
ดำเนินงานให้สำเร็จและมปีระสิทธิภาพตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน 

- ดำเนินการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง เพื่อให้มีสภาพท่ีพร้อมใช้งานดูแล
รักษาและตรวจสอบพัสดุในครอบครอง  



จัดซื้อพัสดุใหเ้พียงพอ
ต่อการใช้งานในองค์กร  

- ดำเนินการจัดซื้อวัสดุในองค์กร เช่น เครื่องใช้สำนักงาน อาหาร/เครือ่งดื่ม เป็นต้น 
ประจำทุกเดือน เพื่อให้มีวัสดุอุปกรณส์นับสนุนการปฏิบตัิงานอย่างพอเพียงและมี
ประสิทธิภาพ 

ประสานงาน - ดำเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน 

 
การจัดการ 
และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
  

 
ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิต
บริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and 
Creativity 
นวัตกรรมและความคิด
ริเริม่สรา้งสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

  1. จัดการเอกสาร 
2. เจรจาต่อรองเพื่อให้องค์กร

ได้รับประโยชน์สูงสดุ 
3. ติดต่อประสานงาน 
4. การสะสมความความรู้และ

ความเชี่ยวชาญในสาขา
อาชีพตน 

5. การตระหนักและเข้าใจถึง
พันธกิจ ขอบเขตหน้าที่ของ
องค์กร และหน่วยงาน
ภายใน 

 

 



ชื่อตำแหน่ง              เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี การเงินและงบประมาณ 
                            Accounting Finance and Budgeting Officer 
ระดับตำแหน่ง                   เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ  
สำนัก                     อำนวยการกลาง ฝ่าย   บัญชี การเงินและงบประมาณ 
รายงานตรงต่อ          หัวหนา้ฝ่าย 

 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
   ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในองค์กร จัดทำรายการค่าใช้จ่าย จัดทำงบประมาณของ
องค์กร จัดทำบัญชี ตรวจสอบ รวมไปถึงการจัดทำรายงานทางการเงิน โดยการจัดทำเอกสารใบสำคัญจ่าย      
การจัดทำรายงานควบคุมดูแลตรวจสอบเบิกจ่าย ควบคุมกำกับด้านภาษี รวมไปถึงปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  
 

 

 

 

 

ตรวจสอบค่าใช้จ่ายใน
องค์กร   
(งานด้านงบประมาณ) 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีปฏิบตัิการ ดำเนินการตรวจสอบในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณเงินนอกงบประมาณและอื่น ๆ ของส่วนราชการเพื่อความถูกต้องและเป็นไป
ตามกฎหมายระเบยีบข้อบังคับของทางราชการ ดำเนินการติดตามการเบิกจ่าย ใหเ้ป็นไป
ตามนโยบายบัญชี ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ประกาศขององค์กร งบประมาณให้เป็นไป
ตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี และจัดทำรายงานผลการเบิกจ่ายรายเดือน   
รายไตรมาส รายครึ่งปี และประจำปี  

- ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องในการจัดทำรายงานงบประมาณ 
- จัดทำงบประมาณประจำปีของฝา่ย รวมทั้งควบคุมดูแลการใช้จ่ายให้อยู่ภายใต้  

งบประมาณที่กำหนด 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

จัดทำแนวทาง
งบประมาณขององค์กร 
(งานงบประมาณ) 

- ดำเนินการวางแผน บริหารจัดการ และจัดทำต้นทุนผลผลิตต่อหน่วย การจัดทำและการ
ดำเนินการขอเบิก และขอจ่ายเงินงบประมาณประจำปี  

- ดำเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณ เช่น รวบรวมข้อมูลรายละเอียด เพื่อจัดทำคำ
ของบประมาณรายจา่ยประจำปีตามแนวทางของสำนักงบประมาณและสอดคล้องกับทิศ
ทางการดำเนินงานขององค์กรศึกษาวิเคราะห์พัฒนาระบบงานท่ีเกีย่วข้องกับภารกิจหลัก
ในด้านการเงินการคลังเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

จัดทำรายการควบคุม
ค่าใช้จ่าย 
(งานการเงิน) 

- จัดทำทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณประจำปี จัดทำทะเบยีนคุมเอกสารค้ำ
ประกันสญัญาดำเนินงาน ทะเบยีนคุมลูกหนี้เงินยมื และติดตามยอดค้างชำระ และการ
จัดทำรายงานการเคลื่อนไหวเงินฝากประจำเดือนซึ่งประกอบด้วยงบประมาณ ประจำปี
และดำเนินการงบประมาณกันเหลื่อมปีจัดทำรายงานการเงินการคลังเพื่อเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชานำไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจ  



 
ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน สาขาการเงิน สาขาบัญชี  
 สาขาบริหารธุกิจ 
 และสาขาที่เกี่ยวข้อง 

 
ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
 ด้านภาษีต่างๆ  

 
ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิต
บริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
 

  1. จัดการเอกสาร 
2. การสะสมความความรู้และ

ความเชี่ยวชาญในสาขา
อาชีพตน 

3. การตระหนักและเข้าใจถึง
พันธกิจ ขอบเขตหน้าที่ของ
องค์กร และหน่วยงาน
ภายใน 

 

การจัดทำเอกสาร
ใบสำคัญจ่าย การจดัทำ
รายงานควบคุมดูแล
ตรวจ(เน้นงานการเงิน)
สอบเบิกจ่าย 

- ดำเนินการรับเงิน โอนเงิน นำฝากเงิน และจัดทำรายงานทางการเงิน จัดทำเอกสาร
ใบสำคัญจ่าย ดำเนินการจ่ายเงิน และจ่ายเช็ค การจัดทำรายงานควบคุมดูแลตรวจสอบ
เบิกจ่ายเงินสดย่อย ดำเนินการดูแลการรับและจ่ายเงินสถานะทางการเงินตรวจสอบ
เอกสารสำคญัการรบัจ่ายเงินเพื่อให้การรับจา่ยเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏบิัติของราชการ 

บริหารจดัการกำกับดูแล 
และวางแผนด้านบัญชี 
ตรวจสอบ และกำกับ
การจัดทำรายงาน
ทางการเงิน  
(งานด้านบัญช)ี 

- จัดทำและดำเนินการตรวจสอบ กำกับการทำรายงานทางการเงินเพือ่นำส่งสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง การจัดทำงบทดลอง (บช.05) เพื่อนำส่ง
กรมบัญชีกลางและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

- ดำเนินการรวบรวมข้อมูล จัดทำ งบการเงิน งบดุล และจัดทำรายงานการเงินขององค์กร
เพื่อแสดงฐานะการเงินขององค์กรสำหรับผู้อำนวยการและคณะกรรมการองค์กร  ใช้ใน
การวางแผนการดำเนินงานเงินทุนหมุนเวียนเพื่อบรหิารจดัการในองค์กร  

ควบคุมกำกับด้านภาษี  
(งานด้านบัญช)ี 

- ดำเนินงานประสานงานกับกรมสรรพากรในการนำส่งภาษีต่าง ๆ ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ภาษี
เงินได้บุคคลธรรมดา และภาษีเงินได้นิติบคุคลและภาษีมูลค่าเพิ่ม และจัดทำรายงานที่
เกี่ยวข้อง 



4. I-Innovation and 
Creativity 
นวัตกรรมและความคิด
ริเริม่สรา้งสรรค์, 
    I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

 



ชื่อตำแหน่ง           เจ้าหน้าที่ฝ่ายภาพลักษณ์ผลิตภัณฑ์และจัดการวัฒนธรรม 
                         Brand and Cultural Management Officer 
ระดับตำแหน่ง        เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
สำนัก                  สื่อสารภาพลักษณ์และจัดการ 
                         วัฒนธรรมศิลปหัตถกรรม 

ฝ่าย  ภาพลักษณ์ผลิตภัณฑ์และจัดการวัฒนธรรม  

รายงานตรงต่อ       หัวหน้าฝ่าย 
 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
     ปฏิบัติงานการสร้างภาพลักษณ์ของงานศิลปหัตถกรรมไทยเพื่อให้เกิดการรับรู้ และทัศนคติที่ดีใน
สังคม ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์และสร้างกิจกรรมการสร้างภาพลักษณ์ของผลิตภัณฑ์ศิลปหัตถกรรมไทยใน
หมู่คนไทยและชาวต่างชาติ ทั้งในและต่างประเทศ จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการตระหนักถึงความสำคัญ สร้าง
ภาพลักษณ์ในทุกมิติ การจัดการวัฒนธรรมและรวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อใชเป็นขอมูลเบื้อง     
ตนประกอบการวิเคราะหและวางแผนการส่งเสริมงานวัฒนธรรม ตลอดจนการให้คำปรึกษาและสนับสนุนแก่
หน่วยงานต่าง ๆ รวมไปถึงการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศ
ทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  
การสร้างภาพลักษณ์ของงาน
ศิลปหัตถกรรมไทยเพื่อให้เกดิการ
รับรู ้

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีระดบัต้น ดำเนินการสร้างภาพลักษณข์องงาน
ศิลปหัตถกรรมไทยเพื่อให้เกดิการรับรู้ และมีทัศนคติทีด่ีในสังคม นำไปสู่การ
ใช้งานศิลปหัตถกรรมในชีวิตประจำวัน และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประชาสมัพันธ์ ส่งเสริมและสร้าง
กิจกรรมการสร้างภาพลักษณ์ของ
ผลิตภณัฑ์ศิลปหัตถกรรมไทย 

- จัดทำการประชาสมัพันธ์ ส่งเสริมและสร้างกิจกรรมการสร้างภาพลกัษณ์ของ
ผลิตภณัฑ์ศิลปหัตถกรรมไทยในหมู่คนไทยและชาวต่างชาติ ทั้งในและ
ต่างประเทศ เพ่ือเพิม่การรับรู้และสร้างการยอมรับผลติภณัฑ์ศลิปหตัถกรรม
ไทย ดำเนินการประชาสัมพันธ์เพือ่การถ่ายทอดองค์ความรูสู้่สาธารณะ 

ให้คำปรึกษาและสนับสนุน - ให้คำปรึกษาและสนับสนุนแก่หนว่ยงานต่าง ๆ ภายในองค์กร เพื่อให้เกิด
กิจกรรมการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของงานศิลปหัตถกรรมไทยใหเ้ป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสรมิการตระหนัก
ถึงความสำคัญ 

- ดำเนินการจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการตระหนักถึงความสำคัญ สร้าง
ภาพลักษณ์ในทุกมติิ การสืบสาน ส่งเสริมคณุค่า องค์ความรูเ้กี่ยวกบัภูมิ
ปัญญาและสร้างวัฒนธรรมด้านศลิปหัตถกรรมในสังคมไทย 

จัดการวัฒนธรรม - รวบรวมองคความรทูางวัฒนธรรม เพื่อประกอบการพัฒนาและแนวทางการ 
ถายทอด ศึกษาและวิเคราะห์องคความรทูางวัฒนธรรม 

รวบรวมข้อมลูองค์ความรู้วัฒนธรรม - รวบรวมขอมูลสภาพปัจจุบันท่ีเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมตางๆ รวมทั้งปญหาที่
เกิดขึ้น เพื่อใช เป็นขอมูลเบื้องตนประกอบการวิเคราะหและวางแผนการ
ส่งเสริมงานวัฒนธรรม 

 
 
 



ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 
 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้อง สาขาวิชาการจดัการ/ บริหารศิลปะและวัฒนธรรม  

 สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการศิลปวัฒนธรรม 
 สาขาโบราณคดี/ สาขาสังคมศาสตร ์
 และสาขาทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
  

 
 
ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิตบริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and 
Creatiity 
นวัตกรรมและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

  1. จัดการเวลา 
2. เจรจาต่อรองเพื่อให้

องค์กรได้รับประโยชน์
สูงสุด 

3. ติดต่อประสานงาน 
4. บริหารความสมัพันธ์

และเครือข่าย 
5. การสื่อสารจูงใจ 
6. การตระหนักและเข้าใจ

ถึงพันธกิจขอบเขต
หน้าท่ีขององค์กรและ
หน่วยงานภายใจ 

 

 

 



ชื่อตำแหน่ง             เจ้าหนา้ที่ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                           Information Technology Officer 
ระดับตำแหน่ง          เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
สำนัก                     - ฝ่าย   เทคโนโลยีสารสนเทศ 
รายงานตรงต่อ          หัวหนา้ฝ่าย 

 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
   ปฏิบัติงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีให้มีประสิทธิภาพให้พร้อมใช้งาน ดำเนินการจัดสรรหา อุปกรณ์ 
ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ ระบบเครือข่ายหรือเทคโนโลยีให้เหมาะกับบุคลากรในองค์กร  รวมไปถึงการรักษาความ
ปลอดภัยฐานข้อมูล จัดทำระบบสำรองข้อมูล เพื ่อเป็นการรวบรวมข้อมูลและสารสนเทศทางด้านงาน
ศิลปหัตถกรรม ตลอดจนการเป็นศูนย์กลางเชื่อมโยงข้อมูลของทุกฝ่ายให้อยู่ในรูปแบบ e-files อีกทั้งยัง
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

ดำเนินการพัฒนาระบบ
ให้มีประสิทธิภาพให้
พร้อมใช้งาน 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีปฏิบตัิการ ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ ให้มีการนำการสื่อสารและเทคโนโลยีสารสนเทศแบบประยุกต์ใช้เพื่อให้งาน
ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารมีประสิทธิภาพ ลดภาระคา่ใช้จ่าย และเพิ่มการ
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารของสาธารณะโดยสะดวก เพื่อนำมาปรับใช้ในการสนับสนุนการ
ดำเนินงานขององค์กร ให้มีประสทิธิภาพมากขึ้น รวมทั้งสามารถดำเนินการให้คำแนะนำ
กับผู้ใช้งานของหน่วยงานต่าง ๆ 

- ดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงเวบ็ไซต์ องค์กร ให้ทันสมัย ดำเนินการเผยแพร่ข้อมลู   
ข่าวสารและความรู้แก่สมาชิก สนบัสนุนการนำ Social Network มาใช้ให้เกิดประโยชน์
ในวงกว้าง 

- รวบรวมการทำงบประมาณประจำปีของฝ่าย รวมทั้งดำเนินการควบคุมดูแลการใช้จ่าย 
ให้อยู่ภายใต้งบประมาณที่กำหนด 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
จัดสรรหา อุปกรณ์ หรือ
เทคโนโลยีให้เหมาะกับ
บุคลากรในองค์กร  

- จัดทำและพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบการสื่อสาร และระบบอิเล็คทรอนิกส์ เพื่อให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสดุ มีการใช้งานเทคโนโลยสีารสนเทศอย่างคุ้มค่า          
มีคุณภาพและทันสมัยเพื่อให้การดำเนินงานเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ฮารด์แวร์ ซอฟต์แวร์ 
ระบบเครือข่าย 

- ดำเนินการจัดหาฮารด์แวร์ ซอฟตแ์วร์ ระบบเครือข่าย รวมถึงบำรุง ซ่อมแซมเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ ์

การรักษาความ
ปลอดภัยฐานข้อมูล 

- จัดทำระบบรักษาความปลอดภัยของระบบคอมพิวเตอร์และฐานข้อมูลบนระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ป้องกันการกระทำท่ีเป็นภัยคุกคามต่อระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมดูแล
เว็บไซต์  

จัดทำระบบสำรองข้อมูล 
เพื่อเป็นการรวบรวม
ข้อมูล 

- จัดทำระบบสำรองข้อมูลและวิธีปฏิบัติกรณีระบบใช้งานไม่ได้ บริหารจัดการ จัดเก็บและ
เผยแพร่ข้อมลูของทุกฝ่ายให้องค์กรรับรู้ เชื่อมต่อข้อมูล และทำระบบฐานข้อมูลรวมและ
สารสนเทศทางด้านงานศลิปหัตถกรรมเพื่อเพิม่ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ศูนย์กลางข้อมูลของ       
ทุกฝ่าย 

-  ดำเนินการและจดัทำระบบเทคโนโลยสีารสนเทศขององค์กร เชื่อมโยงข้อมูลของทุกฝ่าย   
 ให้อยู่ในรูปแบบ e-files รวมถึงจดัเก็บ e-files จากการจัดซื้อจดัจ้างเพื่อให้ทุกฝ่ายเข้าถึง 
 และพร้อมใช้งาน 



ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน สาขาเทคโนโลยสีารสนเทศ  

 วิศวคอมพิวเตอร ์
 และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
  

 
ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิต
บริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and 
Creativity 
นวัตกรรมและความคิด
ริเริม่สรา้งสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

  1. ติดต่อประสานงาน 
2. การสะสมความความรู้และ

ความเชี่ยวชาญในสาขา
อาชีพตน 

3. การตระหนักและเข้าใจถึง
พันธกิจ ขอบเขตหน้าที่ของ
องค์กร และหน่วยงาน
ภายใน 

 

 



ชื่อตำแหน่ง            เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนาผลิตภัณฑ์ศิลปหัตถกรรม 
                          Art & Craft Product Development Officer 
ระดับตำแหน่ง         เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

สำนัก                   วิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑ์ 
                          ศิลปหัตถกรรม 

ฝ่าย       พัฒนาผลิตภัณฑ์ศิลปหัตถกรรม 

รายงานตรงต่อ        หัวหน้าฝ่าย 
 

ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
   ปฏิบัติงานในการประสานผู้ประกอบการ นักวิจัย นักออกแบบ ด้านการออกแบบ เพื่อดำเนินการ
ประสานนวัตกรรม และเทคโนโลยีมาใช้ในการออกแบบผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์ ดำเนินการวิจัยเพื่อพัฒนา
ผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์ เพื่อยกระดับการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานของผลิตภัณฑ์รวมถึง ประสิทธิภาพ
การใช้งานศิลปหัตถกรรมไทยให้ได้มาตรฐาน ประสานงานสายส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างมูลค่าเพ่ิมคุณค่า
หัตถศิลป์ เพ่ือจัดกิจกรรมประกวด ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้เกิดการจัดกิจกรรมประกวด อีกทั้ง
ยัง ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานของ
องค์กร 

ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

ประสานผู้ประกอบการด้านการ
ออกแบบนำนวัตกรรม และเทคโนโลยี
การผลิตมาใช้ 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีปฏิบตัิการ ที่ใช้ความรู้ความสามารถในการ
ประสานงานกับผู้ประกอบการด้านการออกแบบผลติภณัฑ์และนำเทคโนโลยี
มาใช้ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง    ให้การดำเนินงานด้านการตลาดบรรลผุล
สำเรจ็ตามเป้าหมาย และสอดคลอ้งกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการ
ดำเนินงานขององค์กร  

- รวบรวม ค้นคว้าข้อมลู ข่าวสารต่างๆ เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบท่ีนำมาแบ่งปัน
ข้อมูลในฝ่าย/สายงานและนำมาปรับใช้ในการสนับสนุนองค์กร  ใหส้ามารถ
ดำเนนิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

- ดำเนินการวเิคราะห์ข้อมูลและความคุ้มค่าของแผนงาน/ โครงการทีเ่ป็น
ประโยชน์ต่อฝ่ายภายใต้งบประมาณ และกำหนดทิศทางการดำเนินงาน หรือ
แผนงานดำเนินงานขององค์กร 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
พัฒนาประสิทธิภาพด้านการออกแบบ - ดำเนินการตามแผนงานในการพัฒนาประสิทธิภาพในการทำงานท้ัง Value 

Chain ตั้งแต่ดา้นวัตถุดิบ การออกแบบ การผลิต การขายและการตลาด  
พัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานของ
ผลิตภณัฑ ์

- ดำเนินการพัฒนาคณุภาพ และมาตรฐานของผลติภณัฑ์ โดยการค้นคว้า ศึกษา
รวบรวมข้อมลูวิจัย  ด้านเทคโนโลยี และ นวัตกรรมเพื่อใช้ในพัฒนาผลิตภณัฑ์
ศิลปหัตถกรรมไทย 

วิจัยเพื่อพัฒนาผลติภณัฑ์และบรรจุ
ภัณฑ์ (หัวข้อท่ีไม่ใช่วิทยาศาสตร์) 

- ดำเนินการส่วนงานวจิัยเพื่อพัฒนาผลิตภณัฑ์และดำเนินการส่งเสริมการบรรจุ
ภัณฑ์ใหต้่อยอดเชิงพาณิชยด์้านการออกแบบให้เป็นสากล   เช่น การ
ออกแบบลวดลายและสสีัน ออกแบบลักษณะการใช้งานของผลิตภณัฑ์และ
บรรจภุัณฑ์ เป็นต้น เพื่อนำไปใช้ในงาน รวมถึงงานวิจัยทีส่ำเรจ็แล้วต้องนำมา
ถ่ายทอดองค์ความรู้เพื่อยกระดับมาตรฐานผลติภณัฑ์ให้กับสมาชิก 



ประสานงานหน่วยงานอ่ืน ๆ  - จัดทำการประสานงานส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างมลูค่าเพิ่มของ
ศิลปหัตถกรรมไทยในมิตติ่าง ๆ โดยมุ่งเน้นความแตกต่างท่ีเป็นเอกลักษณ์ 
ความสร้างสรรค์ สามารถตอบสนองความต้องการของผู้บริโภคได้ แต่ยังคง
รักษาความเป็นไทย  

จัดประกวด - ดำเนินการประสานงานเพื่อให้เกิดการจัดประกวดเพื่อกระตุ้นการสรา้ง
มูลค่าเพิม่ของผลติภณัฑ์ของผู้ประกอบการและสมาชิก 

 

ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้อง สถาปัตยกรรมศาสตร์ มณัฑนศลิป ์ ศิลปประยุกต์และการ

ออกแบบ  เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
 ทักษะทางโปรแกรมสำเร็จรูปทางคอมพิวเตอร์อื่นๆทีเ่ดี่ยว

ข้องกับการออกแบบ 
 

  



ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิตบริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and 
Creatiity 
นวัตกรรมและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

  1. การจัดการเวลา 
2. เจรจาต่อรองเพื่อให้

องค์กรได้รับประโยชน์
สูงสุด 

3. ติดต่อประสานงาน 
4. การสะสมความความรู้

และความเชี่ยวชาญใน
สาขาอาชีพตน 

 




