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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานของพนักงานวิชาการและวิจัย 
สถาบันพระปกเกล้า 

     
 

หน้าที่หลัก    
 ปฏิบัติงานวิชาการด้านวิจัย  ทางด้านกฎหมายมหาชนหรือทางด้านสังคมศาสตร์ และสถิติ ซึ่งต้องใช้ความรู้  
ความช านาญ มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  ปฏิบัติงานโดยอิสระ ต้องใช้การวิเคราะห์วิจัยในเรื่อง  
ที่ยากมากพอสมควร อาจให้การก ากับตรวจสอบผู้อ่ืนด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน  
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอื่น ในงานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบันหรือจะท าให้งาน
โดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ             
 ปฏิบัติงานวิชาการด้านวิจัย  ซึ่งต้องใช้ความรู้ความช านาญด้านวิชาการ โดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนางานวิชาการและวิจัยเกี่ยวกับการเมืองการปกครอง รัฐธรรมนูญ ระบบ
รัฐสภา  และสถาบันการเมือง เพ่ือเสนอแนะแนวทางในการวิจัยของสถาบัน 
 2) ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนงาน และโครงการวิจัย 
 3) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผลการวิจัยของส านักงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
 4) ติดตามค้นคว้าและศึกษาความก้าวหน้าทางวิชาการด้านวิชาการและวิจัย เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา
วิธีการวิจัยของส านักงาน 
 5) ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะแนวความคิดเห็นทางวิชาการด้านและวิจัยแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง 
 7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
คุณสมบัต ิ
 1) การศึกษา ปริญญาโท/ปริญญาเอกทางรัฐศาสตร์ (การเมืองการปกครอง) รัฐประศาสนศาสตร์ นิติศาสตร์ 
(กฎหมายมหาชน) เศรษฐศาสตร์การเมือง ทางสถิติประยุกต์ หรือสังคมศาสตร์ 
 2) ประสบการณ์   มีประสบการณ์เกี่ยวกับการวิจัย 
 3) คุณสมบัติอ่ืนๆ สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้ดี และภาษาอังกฤษดีมาก มีความรู้ในการวิจัยเชิงปริมาณและ 
เชิงคุณภาพ 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
 1) มีความรู้ความสามารถในงานวิชาการและวิจัย 
 2) มีความสามารถในการบริหารงานจัดระบบงาน 
 3) มีความรู้ความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับงานนักวิชาการและมีความสามารถในการประเมินและวิเคราะห์สถานการณ์ 
เพ่ือให้ค าปรึกษาแนะน าในการก าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัด 
 4) มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการเมือง  การปกครอง รัฐธรรมนูญ รัฐสภา และสถาบัน การเมืองสูง หรือ
กฎหมายมหาชน 
 5) มีความรู้ความเข้าใจดีมากเกี่ยวกับกฎหมายและข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของสถาบัน 
  6) ความรู้ความสามารถสูงในการใช้ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ และหากสามารถใช้ที่สามได้ จะได้รับการ
พิจารณาเป็นพิเศษ 
 7) มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างน้อย 1 โปรแกรม และหากสามารถใช้โปรแกรมสถิติชั้นสูง
จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
  8) มีความรู้ความสามารถสูงในการใช้ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ และสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ จะได้รับ  
การพิจารณาเป็นพิเศษ 
 9) มีความรู้ทั่วไปดีมากเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
 10) ยึดมั่นการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
 11) มีความสามารถในการประสานงาน และมีมนุษยสัมพันธ์ดี และสามารถเดินทางไปท างานในต่างจังหวัดและ
ต่างประเทศ 
 
 



 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและปฏิบัติการทั่วไป 
ต าแหน่งที่ 1 : พนักงานฝึกอบรมและบริหารโครงการ 

         
 
หน้าที่หลัก     
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานฝึกอบรม/โครงการ ซึ่งต้องใช้ความรู้ความสามารถในการบริหารจัดการงานฝึกอบรมและ
บริหารโครงการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน                
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอ่ืนในงานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบันหรือจะท าให้งาน
โดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ      ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับงานฝึกอบรมและบริหารโครงการ ดังนี้ 
 1. จัดท าแผนฝึกอบรม/โครงการระยะสั้นเพ่ือเป็นแผนการด าเนินงาน 
 2. ด าเนินการตามแผนฝึกอบรม/โครงการ และรับผิดชอบในการด าเนินโครงการตั้งแต่เริ่มจนสิ้นสุดโครงการ 
 3. จัดหา จัดเตรียมเครื่องมือ เครื่องใช้ เอกสาร สถานที่ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการฝึกอบรม/โครงการ 
 4. อ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้ารับการศึกษา ฝึกอบรม/เข้าร่วมโครงการ จัดท าและเก็บรักษาทะเบียน 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 5. ติดต่อประสานงานกับวิทยากรและหน่วยงานต่าง ๆ 
 6. สรุปผลการฝึกอบรม ติดตามและประเมินผลการวัดความรู้ความเข้าใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม/โครงการ 
และจัดท ารายงานผลประเมินการฝึกอบรม 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
คุณสมบัติ 
การศึกษา ปริญญาตรี หรือ ปริญญาโท ทางรัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ สังคมศาสตร์ หรือสาขาที่เกี่ยวข้อง 
ประสบการณ์ มีประสบการณ์งานฝึกอบรมจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
คุณสมบัติอ่ืน ๆ ความสามารถด้านภาษาอังกฤษอยู่ในระดับดี 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 1. มีความรู้ความสามารถงานฝึกอบรม/โครงการ 
 2. มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระบบการเมือง การปกครอง รัฐธรรมนูญ รัฐสภา และสถาบันทางการเมือง
 3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย และภาษาอังกฤษเป็นอย่างดีและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 
 5. สามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office ได้ดี 
 6. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
 7. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 8. มีความรู้ทั่วไปดีมากเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
 9. มีทักษะในการท างานเป็นทีมและท างานเชิงรุกอย่างเป็นระบบ 
 10. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสัมพันธ์ดี 
 
 



 
 
 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและขอบเขตงานของพนักงานบรรณารักษ์และสารสนเทศ 
สถาบันพระปกเกล้า 

     
 

หน้าที่หลัก    
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์และสารสนเทศท่ีค่อนข้างยาก  ตามแบบหรือแนวปฏิบัติ ต้องใช้การวิเคราะห์  
และการตัดสินใจ อาจให้การก ากับตรวจสอบผู้อ่ืนเป็นครั้งคราว ภายใต้การก ากับตรวจสอบบ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
หน้าที่อ่ืน  
 ช่วยเหลือ ปฏิบัติ หรือรับผิดชอบร่วมกับต าแหน่งอื่น ในงานที่เป็นประโยชน์ร่วมกันของสถาบันหรือจะท าให้งาน
โดยรวมของสถาบันด าเนินไปได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
งานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์และสารสนเทศ ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์และสารสนเทศ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรือหลายอย่าง เช่น การวิเคราะห์จัดหมวดหมู่หนังสือ การให้บริการค้นหาหนังสือทั่วไป  
 2. ศึกษา ค้นคว้าหนังสือทางด้านวิชาการแขนงต่าง ๆ การจัดท าบรรณานุกรม ดรรชนี การบริการตอบค าถาม
เพ่ือให้ความรู้แก่ผู้ใช้ห้องสมุด โดยศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมจากหนังสือต่างๆ หนังสือพิมพ์ วารสาร สิ่งพิมพ์  
 3. ศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงแนวทางการให้บริการของห้องสมุด โดยใช้
เทคนิควิธีใหม่ทางด้านบรรณารักษ์และสารสนเทศ เพ่ือความเป็นมาตรฐานสากล 
 4. ติดต่อประสานงานกับห้องสมุดและสถาบันทางการศึกษาท้ังในและนอกประเทศ เพ่ือเชื่อมโยงความสัมพันธ์ใน
การเป็นเครือข่ายข้อมูลของห้องสมุด  
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คุณสมบัต ิ
การศึกษา       ปริญญาตรี /โท ศิลปศาสตร์ อักษรศาสตร์ มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์
  และสารนิเทศศาสตร์ หรือ บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ สารสนเทศศึกษา  
  สารสนเทศศาสตร์  
ประสบการณ์   มีประสบการณ์ในงานบริหารจัดการห้องสมุด ศูนย์ข้อมูล แหล่งสารสนเทศ และการวิเคราะห์ 
  สารสนเทศ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
คุณสมบัติอ่ืน ๆ สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้ดี  ภาษาอังกฤษ 
  
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
 1. มีความรู้ความสามารถเป็นอย่างดีเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์และสารสนเทศ การคัดเลือก จัดหา จัดเก็บ 
จัดระบบ วิเคราะห์จ าแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ และการให้บริการ 
 2. มีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดีเก่ียวกับ ระบบการเมืองการปกครอง รัฐธรรมนูญ รัฐสภา และสถาบัน
การเมือง 
 3. มีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดีเก่ียวกับ กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง หรือประกาศของสถาบันที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
 4. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 5. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ เป็นอย่างดี และเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 
 6. มีความสามารถในการใช้ความคอมพิวเตอร์อย่างน้อย 1 โปรแกรม 
 7. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบ และวิธีปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
 8. มีความรู้ทั่วไปดีมากเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
 9. มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 
 10. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสัมพันธ์ดี 
 
  


