
 
 
 

 
 

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ เป็นองค์การมหาชนภายใต้การกํากับดูแลของนายกรัฐมนตร ี จัดต้ังขึ้นเพ่ือทําหน้าที่

พัฒนาระบบคุณวุฒิวิชาชีพแห่งชาติ จัดทํามาตรฐานอาชีพให้ได้มาตรฐานสากล ให้การรับรององค์กรที่ทําหน้าที่รับรอง
สมรรถนะของบุคคลตามมาตรฐานอาชีพเป็นศูนย์กลางข้อมูล และองค์ความรู้เก่ียวกับระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐาน
อาชีพ เพ่ือตอบสนองนโยบายรัฐบาลด้านสงัคม และคุณภาพชีวิตด้านนโยบายการศึกษา โดยเร่งรัดจัดทําระบบคุณวุฒิวิชาชีพ  
เพ่ือรับรองสมรรถนะการปฏิบัติงานตามมาตรฐานอาชีพ และเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถของทรัพยากรมนุษย์ให้พร้อมรับการ
เปิดเสรีประชาคมอาเซียน และสร้างมูลค่าเพ่ิมทางเศรษฐกิจให้กับประเทศได้อย่างย่ังยืน ด้วยปริมาณและขอบเขตงาน 
ที่เพ่ิมขึ้น สถาบันฯ จึงต้องการคัดสรรเจ้าหน้าที่ในตําแหน่งต่าง ๆ เข้าร่วมงานกับเราดังน้ี  
1. นักวิชาการประเมินผล (Project Manager)   

หน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฎิบัติ:  
 ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม รายงาน และประเมินผลการดําเนินงาน  การบริหารจัดการ 
 ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม รายงาน และประเมินผลระบบคณุวุฒิวิชาชีพ  มาตรฐานอาชีพ  การรับรองและ    

ขึ้นทะเบียนองค์กรที่มีหน้าทีร่ับรองสมรรถนะของบุคคล  
 ศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม รายงาน และประเมินผลความร่วมมือของเครือข่ายต่าง ๆ การส่งเสริมและสนับสนุน 

กลุ่มอาชีพ การเผยแพร่ข้อมลู  
 ช้ีแจงรายละเอียดข้อมูล ข้อเท็จจริง และประสานงานกับหน่วยงาน หรือบุคคลอ่ืนที่เก่ียวข้องกับการทดสอบ และ

ประเมินผล 
 รับผิดชอบเร่ืองมาตรฐานสากล ISO 17011 และ ISO 17024 
 รับผิดชอบเร่ืองการตรวจประเมิน 
 รับผิดชอบเร่ืองมาตรฐานของต่างประเทศ 
 ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติ : 
 เพศชาย/หญิง อายุต้ังแต่ 28 ปี ขึ้นไป 
 วุฒิการศึกษา ต้ังแต่ระดับปริญญาตรี ขึ้นไป  

คณะศึกษาศาสตร์ สาขา ศึกษาศาสตร์/ ครศุาสตร์/หลักสตูรและการสอน   
คณะวิทยาศาสตร์ สาขา คณิตศาสตร์/สถติิ เทคโนโลยีการศึกษา หรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 มีความรู้ผ่านการอบรม และมีประสบการณ์ในด้าน ISO 17011, ISO 17024 หรือ ISO อ่ืน ๆ  
และเคยผ่านประสบการณ์การตรวจประเมิน เช่น เป็นผู้ตรวจประเมิน จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

 มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ โดยสําเนาผลการทดสอบระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษที่ได้รับการ
ยอมรับอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี TOEIC, TOEFL, IELTS, TU-GET, CU-TEP ที่มีระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี  เช่น 
ได้คะแนน TOEIC ขั้นตํ่า 550 คะแนน หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ  

 มีความสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft office, email และ internet ได้ดี 
 การวิเคราะห์  วิจัยระบบการจัดทําแบบทดสอบ และประเมินผล รวมถึงการสื่อสารและนําเสนอผลงาน 
 มีทักษะในการบริหารงาน,การคิดเชิงวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ และทํางานเป็นทีมได้ดี 
 มีการวางแผนงานและการจัดการอย่างเหมาะสม 
 มีความกระตือรือร้น และ มนุษยสัมพันธ์ดี 



 

2. นักวิชาการมาตรฐานวชิาชพี  (Project Manager)   
หน้าทีค่วามรบัผิดชอบและลักษณะงานทีป่ฏิบัติ : 
 ศึกษา วิเคราะห์ ดําเนินการ จัดทําระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพร่วมกับกลุ่มอาชีพ 
 ศึกษาโครงสร้างอุตสาหกรรม กรอบการทํามาตรฐานอาชีพ กระบวนการทดสอบ รวมทั้งศูนย์ทดสอบของ 

แต่ละอาชีพ 
 ทําความตกลง และร่วมมือกับองค์การหรือหน่วยงานอ่ืน ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ทัง้ในประเทศ 

และต่างประเทศ ในการดําเนินการตามวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่ และเป้าหมายของสถาบันด้าน 
ระบบคุณวุฒิวิชาชีพและมาตรฐานอาชีพ 

 ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา ศูนย์ หรือสถาบันฝึกอบรม สถาน 
          ประกอบการ หน่วยงานรัฐ และองค์กรเอกชน ในการเผยแพร่ขอ้มูลเก่ียวกับระบบคุณวุฒิวิชาชีพ  
          และมาตรฐานอาชีพ 

 ทําแผนงบประมาณและกําหนดเวลาการดําเนินงานของโครงการที่รับผิดชอบ 
 ติดตามสถานะความคืบหน้าของโครงการที่รับผิดชอบ และวิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 

พร้อมทั้งเสนอแนวทางแก้ไขปัญหา และสามารถบริหารโครงการให้บรรลุตามเป้าหมายทั้งคุณภาพ  
เวลา และงบประมาณ 

 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติ : 

 เพศชาย/หญิง อายุไม่ตํ่ากว่า 35 ปี 
 วุฒิการศึกษา ต้ังแต่ระดับปริญญาตรี ขึ้นไป สาขา วิศวกรรมศาสตร์/ อุตสาหกรรมศาสตร์/ ครุศาสตร์/  

วิทยาศาสตร์ สาขาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และองค์การ หรือสาขาวิชาเทคโนโลยีการบริหาร / บริหารธุรกิจ 
สาขาการบริหารทรัพยากรมนุษย์/ สาขารัฐศาสตร์/  การจัดการโลจิสติกส์ / สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการ
สุขภาพ / สาขาการประมง /ศึกษาศาสตร์ ครุศาสตร์สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน  หรือสาขาคณิตศาสตร์ 
สาขาสถิติ เทคโนโลยีการศึกษา หรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

 มีความรู้และประสบการณ์ในด้านการบริหารจัดการโครงการ และงานวิจัยอย่างน้อย 5 ถึง 10 ปี  
 มีความรู้ในการวิเคราะห์ วิจัยในระบบงานต่าง ๆ  มีทักษะด้านการสื่อสารและนําเสนอผลงาน 

 สามารถทํางานภายใต้ภาวะความกดดัน  มีความรับผิดชอบสูง  มีความรอบคอบในการทํางาน   

 มีทักษะด้านการบริหารทีม มีความสามารถในการบริหารจัดการและการติดต่อประสานงานทั้ งใน 
และต่างประเทศ 

 มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ โดยสําเนาผลการทดสอบระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษที่ได้รับการ
ยอมรับอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปนี้ TOEIC, TOEFL, IELTS, TU-GET, CU-TEP ที่มีระยะเวลา 
ไม่เกิน 2 ปี  เช่น ได้คะแนน TOEIC ขั้นตํ่า 550 คะแนน หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ  

 ผ่านการอบรม หรือมีประสบการณ์ด้านการรับรองระบบมาตรฐาน ISO จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

 มีความสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft office, email และ internet ได้ดี  
 

 

 



 
3. นักวิจัยและพัฒนา  (Project Manager)   

หน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฎิบัติ:  
 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาระบบคุณวุฒิวิชาชีพ สมรรถนะและมาตรฐานอาชีพ 
 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ระบบการบริหารจัดการประสิทธิภาพขององค์กร งานในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้มี

มาตรฐานสากล 
 จัดทํารายงานและข้อเสนอแนะผลการวิจัยต่อคณะกรรมการและผู้อํานวยการสถาบัน 
 ช้ีแจงรายละเอียดข้อมูล ข้อเท็จจริง และประสานงานกับหน่วยงานหรือบุคคลอ่ืน เก่ียวกับงานวิจัย 
 รับผิดชอบโครงการด้านวิชาการ / งานวิจัย หรือการวิเคราะห์ / สังเคราะห์ข้อมูล 
 รับผิดชอบในการเตรียมบทความทางวิชาการ การนําเสนอองค์ความรู  ้และข้อมูล 
 รวมรวมข้อมูลโครงการเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูล 
 ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูล 
 จัดทํารายงาน เขียนบทความวิชาการ และข้อเสนอแนะผลการวิจัย เสนอต่อผู้บริหาร 
 รับผิดชอบและบริหารโครงการการจัดทํามาตรฐานอาชีพ และคุณวุฒิวิชาชีพ ในสาขาที่ได้รับมอบหมาย 
 ร่วมวางแผนการปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติ : 

 เพศชาย/หญิง อายุต้ังแต่ 35 ปี ขึ้นไป 
 วุฒิการศึกษา ต้ังแต่ระดับปริญญาตรี ขึ้นไป ด้านบริหารธุรกิจ / สถิติประยุกต์ / เศรษฐศาสตร์ /  

ศึกษาศาสตร์ / ครุศาสตร์  
 มีความรู้และประสบการณ์ในงาน ไม่ตํ่ากว่า 5 ปี ด้านการทําโครงการด้านวิชาการ / งานวิจัย  

หรือการวิเคราะห์ / สังเคราะห์ข้อมูล 
 มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ โดยสําเนาผลการทดสอบระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษที่ได้รับการ

ยอมรับอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี TOEIC, TOEFL, IELTS, TU-GET, CU-TEP ที่มีระยะเวลา 
ไม่เกิน 2 ปี  เช่น ได้คะแนน TOEIC ขั้นตํ่า 550 คะแนน หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ  

 มีความสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft office, email และ internet ได้ดี 
 มีทักษะในการติดต่อประสานงาน สามารถวิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูล ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพได้ 
 สามารถเขียนบทความวิชาการเพ่ือนําเสนอต่อผู้บริหารได้ 
 มีความกระตือรือร้น  มนุษยสมัพันธ์ดี และสามารถทํางานเป็นทีมได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
หน้าทีค่วามรบัผิดชอบและลักษณะงานทีป่ฏิบัติ : 

รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน โครงการ  การจัดทํางบประมาณ  แผนงานโครงการ
กิจกรรมต่าง ๆ  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของสถาบันเก่ียวกับ 

 ประสานงานเพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปี และติดตามผลการดําเนินงานโครงการต่าง ๆ    
 รวบรวมและสรุปผลการดําเนินงานรายโครงการ ผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด และจดัทํารายงานผลการดําเนินงาน

ต่าง ๆ เพ่ือนําเสนอผู้บริหาร และหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานโครงการ และองค์กร 
 ร่วมวิเคราะห์และจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปีของหน่วยงาน 
 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติ : 
 อายุไม่เกิน 35 ปี 
 วุฒิปริญญาโท รัฐประศาสนศาสตร์ เศรษฐศาสตร์  การเงิน  บริหารธุรกิจ  บริหารรัฐกิจ ศิลปศาสตร ์
 มีประสบการณ์อย่างน้อย 3-5 ปี  ด้านติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน และงานแผนและงบประมาณ 
 หากมีประสบการณ์ด้านการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ และประสานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน สํานักงาน

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
 มีทักษะในการวิเคราะห์และเขียนโครงการและสรุปใจความ  
 มีความสามารถในการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ ได้ดีมาก เช่น Ms Word, Excel, PowerPoint, Mind 

Map เป็นต้น 
 ปฏิบัติงานรวดเร็ว  เรียบร้อย  
 มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ โดยสําเนาผลการทดสอบระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษที่ได้รับ 

การยอมรับอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี TOEIC, TOEFL, IELTS, TU-GET, CU-TEP ที่มีระยะเวลา 
ไม่เกิน 2 ปี  เช่น ได้คะแนน TOEIC ขั้นตํ่า 550 คะแนน หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ  

 มีทักษะในการสื่อสารและประสานงานดี  มีความสามารถในการเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง พร้อมทักษะการทํางานเป็นทีม  
ทํางานภายใต้แรงกดดันได้   

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

5. นักทรัพยากรบุคคล 
หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ: 
 งานด้านฝึกอบรม  
 ประสานงานฝึกอบรมภายใน - ภายนอก  สรุปผลการฝึกอบรม ประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 
 งานสรรหาบุคลากร 
 ดําเนินการด้านการจัดทําข้อมูลเวลาปฎิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
 ดูแลงานจ้างเหมาบริการพนักงานทําความสะอาด 
 งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติ : 

 เพศชาย/หญิง อายุ 30 ปีขึ้นไป  
 วุฒิการศึกษาปริญญาตรีขึ้นไป สาขา การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และองค์การ / การบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
 มีประสบการณ์ 5 ปี ขึ้นไป ในงานด้านฝึกอบรม ประสานงาน ดูแล ประเมินผล ติดตามผลการอบรม 

งานสรรหาบุคลากร และงานดูแลระบบบันทึกเวลาเข้า – ออก สถิติขาด ลา มาสาย (ถ้ามีประสบการณ์ในหน่วยงานภาครัฐ 
จะพิจารณาเป็นพิเศษ) 

 ติดต่อหน่วยงานภายนอกในการอบรม สัมมนา จัดงานประชุมต่างๆ 
 มีบุคลิกภาพและมนุษย์สมัพันธ์ดี มีทักษะในการติดต่อสื่อสารประสานงานดี 
 มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ โดยสําเนาผลการทดสอบระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษที่ได้รับ 

การยอมรับอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี TOEIC, TOEFL, IELTS, TU-GET, CU-TEP ที่มีระยะเวลา 
ไม่เกิน 2 ปี  เช่น ได้คะแนน TOEIC ขั้นตํ่า 550 คะแนน หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ  

 ทํางานภายใต้ภาวะความกดดัน และมีความรับผิดชอบงานที่ทําได้อย่างดี 
 มีความสามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Office ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. นักวิชาการพัสด ุ

หน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฎิบัติ: 

 ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อบังคับ,ระเบียบและงบประมาณของสถาบันฯ   

 จัดทําเอกสารการจัดจ้างให้เป็นตามข้อบังคับ,ระเบียบและงบประมาณของสถาบันฯ   

 จัดทําทะเบียนคุมการจัดซื้อจดัจ้าง,ทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ 

 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประจําปีและนําส่งให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 ดูแลและเก็บรกัษาซ่อมแซมวัสดุและครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 ตรวจนับพัสดุประจําปีพร้อมจัดรายงานเสนอผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ 

 ช้ีแจงรายละเอียดข้อมูล ข้อเท็จจริง และประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 สรุปและรายงานผลการจัดซือ้จัดจ้างประจําเดือน/ไตรมาส/ปี ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 ปฎิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติ:  

 เพศชาย/หญิง อายุไม่ตํ่ากว่า 30 ปี 

 ปริญญาตรี ทางนิติศาสตร์/บริหารธุรกิจ/บัญชีหรือสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 มีประสบการณ์ในงานพัสดุไม่ตํ่ากว่า 3 ปี (ถ้ามีประสบการณ์ในหน่วยงานภาครัฐจะพิจารณาเป็นพิเศษ) 

 ทํางานภายใต้ภาวะความกดดัน และรับผิดชอบงานท่ีทําได้อย่างดี 

 มีความสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft office, Email,และ Internet ได้ดี 

 มีภาวะความเป็นเป็นผู้นํา และสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

7. นักประชาสัมพันธ์    
หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ: 

 เป็นสื่อกลางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารออกสู่ภายนอก 
 ทําหน้าที่สื่อมวลชนสัมพันธ์ 
 เป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารขององค์กร 
 จัดกิจกรรมต่างๆ ของสถาบัน 
 จัดรวบรวมข้อมูลเพ่ือประชาสัมพันธ์สถาบันฯ ในรูปแบบ แผ่นพับ  เว็บไซต์  เป็นต้น 

 รวบรวมข้อมูลข่าวสารที่เก่ียวกับสถาบันฯ เพ่ือเป็นข้อมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ์ 

 จัดทําข้อมูลข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพรใ่ห้กับสาธารณชน   

 วางแผนงาน  โครงการ และการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างความรับรู้ เผยแพรโ่ดยการเสนอข่าว
หรือสื่อให้เป็นที่รู้จักอย่างกว้างขวางสู่สาธารณชนและครอบคลุมถึงต่างประเทศ 

 ประสานงานกับบริษัทๆและ PR Agency  ในการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ของสถาบันฯ 

 ดําเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านทางเคร่ืองมือที่คัดเลือกแล้วหรือผ่านสื่อมวลชนต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์ 
โทรทัศน์  เป็นต้น 

 ควบคุม ประสานงาน ดูแลเกี่ยวกับการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

 บันทึกภาพ กิจกรรมต่างๆของสถาบันฯและเผยแพร ่

 ทําหน้าที่ต้อนรับและเผยแพร่ข้อมูลเก่ียวกับสถาบันฯ  

 จัดประชุม จัดวาระ หนังสือเชิญ เอกสารประกอบ  อนุมติัเบิกจ่ายค่าประชุม 

 ปฎิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติ : 

 เพศชาย/หญิง อายุไม่ตํ่ากว่า 30 ปี 

 จบการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขานิเทศศาสตร์ หรือการตลาด 
 มีประสบการณ์ในการทํางานอย่างน้อย 5 ปี 
 สามารถเขียนข่าวและวิเคราะห์ข่าวได้ 
 มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ โดยสําเนาผลการทดสอบระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษที่ได้รับ

การยอมรับอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี TOEIC, TOEFL, IELTS, TU-GET, CU-TEP ที่มีระยะเวลา 
ไม่เกิน 2 ปี  เช่น ได้คะแนน TOEIC ขั้นตํ่า 500 คะแนน หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ  

 เป็นนักประสานงานที่ดีและมีมนุษย์สัมพันธ์ประสานงานกับบุคคลภายนอกได้เป็นอย่างดี 
 มีความคุ้นเคย หรือสัมพันธ์ภาพที่ดีกับสื่อมวลชนในสายต่าง ๆ  
 มีความคิดสร้างสรรค์ 
 สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างจังหวัดได้ (รวมเสาร์, อาทิตย์ หรือวันหยุดอ่ืน ๆ) 
 สามารถทํางานภายในแรงกดดันได้ 

 



 

8. นักการตลาด 
           หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ : 

 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล  เพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนและกําหนดกลยุทธ์การตลาด   
กิจกรรมทางการตลาด และงานด้านการส่งเสริมการตลาด 

 ดูแลจัดกิจกรรมการตลาดเชิงกิจกรรม (Event Marketing) มาใช้ในการสร้างความสนใจและการรับรู้  
ให้ตรงตามแผนงานที่ได้รับมอบหมาย 

 จัดทําแผนการดําเนินงาน แผนงบประมาณประจําปี   
 ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงาน 
 สร้างสรรค์กิจกรรมส่งเสริมการตลาดที่เหมาะสมอยู่เสมอ 
 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

คุณสมบัติ : 
 เพศชาย/หญิง อายุไม่ตํ่ากว่า 30 ปี 

 จบการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปด้านการบริหารธุรกิจ การตลาด นิเทศศาสตร์ หรือสาขาที่เก่ียวข้อง 
 มีประสบการณ์ด้านการส่งเสริมการตลาดมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี  
 มีประสบการณ์ด้านการโฆษณษมาก่อน 
 มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ โดยสําเนาผลการทดสอบระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษที่ได้รับ

การยอมรับอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี TOEIC, TOEFL, IELTS, TU-GET, CU-TEP ที่มีระยะเวลา 
ไม่เกิน 2 ปี  เช่น ได้คะแนน TOEIC ขั้นตํ่า 500 คะแนน หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ  

 มีความรู้ทางด้านการวิเคราะห์ตลาด และลกูค้าสัมพันธ์ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้  
 เป็นนักประสานงานที่ดีและมีมนุษย์สัมพันธ์ประสานงานกับบุคคลภายนอกได้เป็นอย่างดี 
 มีความคิดสร้างสรรค์ 
 สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างจังหวัดได้ (รวมเสาร์, อาทิตย์ หรือวันหยุดอ่ืน ๆ) 
 สามารถทํางานภายในแรงกดดันได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

9. นักพัฒนาธุรกิจ 
           หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ : 

 ดําเนินงานกิจกรรมการส่งเสริมการตลาดและกิจกรรมสัมพันธ์ 
 จัดทําแผนการดําเนินงาน  
 ดูแลจัดกิจกรรมการตลาด แผนงบประมาณประจําปี (Event Marketing) ให้ตรงตามแผนงาน 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงาน 
 ประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันกับองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืนทั้งภาครัฐและเอกชน 
 ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดรายได้จากการให้บริการของสถาบันในการให้ประกาศนียบัตรคุณวุฒิวิชาชีพและ

หนังสือรับรองมาตรฐานอาชีพ  
 สํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเพ่ือนํามาใช้ในการพัฒนาด้านบริการต่างๆของสถาบันให้มี

ประสิทธิภาพ  
 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

คุณสมบัติ : 
 เพศชาย/หญิง อายุไม่ตํ่ากว่า 30 ปี 
 จบการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปด้านการบริหารธุรกิจ การตลาด นิเทศศาสตร์ หรือสาขาที่เก่ียวข้อง 
 มีประสบการณ์ด้านการส่งเสริมการตลาด การโฆษณา ประชาสัมพันธ์มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี  
 เป็นนักประสานงานที่ดีและมีมนุษย์สัมพันธ์ประสานงานกับบุคคลภายนอกได้เป็นอย่างดี 
 มีความรู้ทางด้านการวางแผน วิเคราะห์ตลาด สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้  
 มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ โดยสําเนาผลการทดสอบระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษที่ได้รับ

การยอมรับอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี TOEIC, TOEFL, IELTS, TU-GET, CU-TEP ที่มีระยะเวลา 
ไม่เกิน 2 ปี  เช่น ได้คะแนน TOEIC ขั้นตํ่า 500 คะแนน หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ  

 มีความคิดสร้างสรรค์ 
 สามารถเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างจังหวัดได้ (รวมเสาร์, อาทิตย์ หรือวันหยุดอ่ืน ๆ) 
 สามารถทํางานภายในแรงกดดันได้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

10. นักจัดการงานท่ัวไป 
หน้าทีค่วามรบัผิดชอบและลักษณะงานทีป่ฏิบัติ : 
รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการหรือการบริหารงานทั่วไปในสถาบันเก่ียวกับ 

 งานเลขานุการ ร่างโต้ตอบหนังสือ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน และบุคคลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องทั้งในและ
ต่างประเทศ ในการบริหารงานทั่วไปของสถาบัน   

 จัดประชุม  จัดวาระ หนังสือเชิญ เอกสารประกอบ  บันทึกรายงานการประชุม  อนุมัติเบิกจ่ายค่าประชุม 

 งานค้นคว้าทั่วไป 

 สามารถโต้ตอบสื่อสารทาง E-mail โดยใช้ภาษาอังกฤษได้ 

 ร่วมวางแผนการปฏิบัติงาน  

 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติ : 

 เพศชาย/หญิง อายุไม่ตํ่ากว่า 30 ปี 
 ปริญญาตรี / โท เศรษฐศาสตร์  การเงิน  บัญชี  บริหารธุรกิจ  บริหารรัฐกิจ   

รัฐประศาสนศาสตร์ (หากสําเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ) 
 มีประสบการณ์การด้านงานธุรการ งานจัดประชุม ในหน่วยงานภาครัฐหรือองค์การมหาชน 
 มีความรู้ความสามารถทางภาษาต่างประเทศ (อังกฤษ/จีน/ญี่ปุ่น/เยอรมนั/ฝรั่งเศส/สเปน)  

จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ โดยสําเนาผลการทดสอบระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษที่ได้รับการ

ยอมรับอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี TOEIC, TOEFL, IELTS, TU-GET, CU-TEP ที่มีระยะเวลา 
ไม่เกิน 2 ปี  เช่น ได้คะแนน TOEIC ขั้นตํ่า 550 คะแนน หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ  

 ทํางานภายใต้ภาวะความกดดัน และรับผิดชอบงานท่ีทําได้ดี 
 มีความสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft office, email และ internet ได้ดี 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

11. เจ้าพนักงานธุรการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะงานที่ปฎิบัติ:  

         รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการหรือการบริหารงานทั่วไปในสถาบันเก่ียวกับ 
 งานธุรการ  งานสารบรรณ รบั – ส่ง ลงทะเบียน ร่างโต้ตอบหนังสือ และงานแปลเอกสาร 
 ช่วยปฏิบัติงานในการจัดประชุม และการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 รวบรวมจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือ  ขอ้บังคับ ระเบียบ ข้อปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 
คุณสมบัติ : 

 เพศชาย/หญิง อายุไม่ตํ่ากว่า 22 ปี 
 วุฒิการศึกษา ระดับปริญญาตรี ด้านบริหารธุรกิจ หรือสาขาอ่ืน (หากสําเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ จะได้รับการ

พิจารณาเป็นพิเศษ) 
 หากมีประสบการณ์ด้านงานธุรการ งานจัดประชุม ในหน่วยงานภาครัฐหรือองค์การมหาชน จะได้รับการพิจารณา

เป็นพิเศษ  
 มีทักษะในการสื่อสารภาษาอังกฤษ โดยสําเนาผลการทดสอบระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษที่ได้รับการ

ยอมรับอย่างใด อย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี TOEIC, TOEFL, IELTS, TU-GET, CU-TEP ที่มีระยะเวลา 
ไม่เกิน 2 ปี  เช่น ได้คะแนน TOEIC ขั้นตํ่า 550 คะแนน หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ  

 มีความสามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft office, email และ internet ได้ดี 
 ทํางานภายใต้ภาวะความกดดัน และรับผิดชอบงานท่ีทําได้อย่างดี 
 กระตือรือร้น  มนุษยสัมพันธ์ดี และสามารถทํางานเป็นทีมได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารหลักฐาน 
1. ใบสมัครตามแบบฟอร์มของสถาบัน   จํานวน 1 ชุด 
2. สําเนาวุฒิทางการศึกษาพร้อม Transcript  จํานวน 1 ชุด 
3. สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน 1 ชุด 
4. สําเนาบัตรประชาชน     จํานวน 1 ชุด 
5. รูปถ่ายขนาด 1 น้ิว     จํานวน 2 รูป 
6. หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากสถานที่ทํางานเดิม จํานวน 1 ชุด 
7. ใบแสดงผลด้านภาษาต่างประเทศ (ถ้ามี)   จํานวน 1 ชุด 
8. สําเนาใบประกอบวิชาชีพตามที่กฎหมายกําหนด  จํานวน 1 ชุด 
    (สําหรับผู้สมัครตําแหน่งนักวิชาการมาตรฐานวิชาชีพ) 
9. เอกสารรับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร (ชาย)  จํานวน 1 ชุด 

              ทั้งน้ี สําเนาเอกสารให้มีการรับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ 

 
 
 

สนใจยื่นหลักฐานการสมัครงานได้ด้วยตนเอง, ส่งทาง E-mail: tpqi.hr57@gmail.com 
หรือส่งหลักฐานการสมัครงานพร้อมแนบรูปถ่ายมาได้ที่  

สถาบันคุณวฒิุวิชาชพี (องค์การมหาชน) 
Thailand Professional Qualification Institute (Public Organization) 

123 ชั้น 17 อาคารซันทาวเวอร์ส บี ถ.วิภาวดีรังสิต  
แขวงจอมพล เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

Tel. 02-617-7970 ต่อ 503 
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