
 ปรับปรุงล่าสุด วันท่ี ๕ ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง  

(Job specification)  
ฉบับปรับปรงุประจ ำปี ๒๕๖๑ 

 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร 
มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
 

 

 
*ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๑ เมื่อวันท่ี  ๒๓  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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ค ำน ำ 

 
 คู่มือค าบรรยายลักษณะงานและความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง ฉบับปรบปรุงประจ าปี ๒๕๖๑ 
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ ทั้งนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความ
เหมาะสม โดยไม่ขัดต่อระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพา ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๔/๒๕๕๙ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงาน พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่  
๑๘ กุมพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๙ ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๙  
เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงาน (ฉบับที่ ๒) ลงวันที่ ๒ กุมพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของคณาจารย์ พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๑๘ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๘ และมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของลูกจ้าง ที่ ๐๐๐๗/๒๕๕๙ เรื่อง มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๒ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๙  ทั้งนี้ เพื่อเป็นประโยชน์ในการก ากับ
ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรคณะการแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร   
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สำรบัญ 
          หน้ำ 
 
ต ำแหน่งบริหำร         ๔ 
 ต าแหน่งคณบดี        ๕-๖ 
 ต าแหน่งรองคณบดี       ๗ 
 ต าแหน่งประธานสาขา       ๘-๙ 
 ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี      ๑๐ 
 ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานจัดการศึกษา     ๑๑ 
  
ส ำนักงำนจัดกำรศึกษำ        ๑๒ 
 ต าแหน่งอาจารย์        ๑๓-๒๐ 
 
ส ำนักงำนคณบดี         ๒๑ 
 ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา       ๒๒-๒๖ 
 ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี      ๒๗-๒๘ 
 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป      ๒๙-๓๓ 
 
ศูนย์บริกำรกำรแพทย์แผนไทยและกำรแพทย์ทำงเลือก    ๓๔ 
 ต าแหน่งแพทย์แผนไทย       ๓๕-๓๘ 
 ต าแหน่งผู้ช่วยแพทย์แผนไทย      ๓๙ 
 ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานด้านสุขภาพ      ๔๐ 

 

เอกสำรอ้ำงอิง          ๔๑ 
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ต ำแหน่งบริหำร 
คณบดี 

รองคณบดี 
ประธานสาขา 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
หัวหน้าส านักงานจัดการศึกษา 

หัวหน้าศูนย์บริการการแพทย์แผนไทยฯ 
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ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
ต ำแหน่ง คณบดี เลขที่ต ำแหน่ง - 
ชื่อ – สกุล นำยแพทย์วิชำญ  เกิดวิชัย ส ำนักงำน คณบดี 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป หัวหน้าส่วนงานท่ีที่มีอ านาจและหน้าท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์  
หรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ซึ่งแบ่งส่วนงานตามกฎหมายว่าด้วย 

การจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา โดยมหีน้าท่ีความรับผิดชอบของงานสูงมากเป็นพิเศษหรือสูงมาก  
ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะงานเกีย่วกบัการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งการ 

มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจ แก้ปญัหา ตามภารกจิของหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป้าหมายของสถาบันอุดมศึกษา และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจดัการ จดัระบบงาน อ านวยการ สั่งการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบตามที่
อธิการบดีมอบหมาย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผดิชอบของงานสูงมากเป็นพิเศษและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้บั
มอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๑. ด้ำนแผนงำน 

 ๑.๑ วางแผนงาน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานเพื่อก าหนดเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของสถาบันอดุมศึกษาที่สังกัด 

 ๑.๒ บรูณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ่ กิจกรรม เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

 ๑.๓ ติดตาม เร่งรดั การด าเนินกิจกรรมต่างๆที่มีความหลากหลายและความยุ่งยาก ซับซ้อน
มาก ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบตัิงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 

 ๒.๑ จดัระบบงาน และวิธีการปฏบิัติงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 ๒.๒ มอบหมายก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะนะ ปรับปรงุแก้ไขในเรื่องต่างท่ีเกี่ยง
ข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

 ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลเุป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

 ๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกีย่วข้องเพื่อให้
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสมัฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

 ๒.๕ ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาใหค้วามเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆที่ไดร้ับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆนระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา เพื่อรักษาผลประโยชน์ของ
สถาบันอุดมศึกษาและประเทศชาติ 
๓. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 ๓.๑ จดัระบบงานและอตัราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบตัิงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 



๖ 
 

 ๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรงุและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจา้หน้าท่ีในบังคับบัญชา
เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัต ิ

๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

 ๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของสถาบันอุดมศึกษา 

 ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรพัยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกดิประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง มีคุณสมบัตเิฉพาะต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานหลักตามลักษณะงานของ 

ส่วนงาน  ในกรณีที่เป็นส่วนงานภายในส านักงานอธิการบดี ซึ่งแบ่งส่วนงานตามกฎหมายว่าด้วยการ
จัดตั้งสถาบันอดุมศึกษา หรือในสายงานบริหารทั่วไปในกรณีที่เป็นสว่นงานท่ีมีอ านาจและหน้าทีในการ
บริหารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือ หน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ซึ่งแบ่งส่วนงานตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา และด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่ง
มาแล้ว ดังต่อไปนี ้
 ๒.๑ ประเภทผู้บริหาร ต าแหน่งผูอ้ านวยการกองหรือเทียบเท่า 

 ๒.๒ ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการพเิศษ ไม่น้อย ๓ ปี 

 ๒.๓ ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ มาไม่น้อยกว่า ๗ ปี 

 ๒.๔ ต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบเท่า ๒.๑ หรือ ๒.๒ หรือ ๒.๓ แล้วแตก่รณี ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ก.พ.อ. ก าหนดและมีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับงานและระยะเวลาของต าแหน่งท่ีจะแต่งตัง้
ตามที่สภาสถาบันอดุมศึกษาก าหนด และผ่านการอบรมหลักสตูรที่ ก.พ.อ. รับรอง หรือผ่านการอบรม
หลักสตูรตามกรอบมาตรฐานหลักสูตรการบรหิารงานอุดมศึกษาระดบัสูงท่ี ก.พ.อ. ก าหนดและรับรอง
ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเปน็อาจแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งไปกอ่น โดยต้องเข้ารับการอบรม
หลักสตูรดังกล่าว ภายในระยะเวลา ๒ ปี นับตั้งแต่วันที่ไดร้ับการแตง่ตั้ง 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหนง่ให้เป็นไปตามทีส่ภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

บรรยำยลักษณะงำน - 
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ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
สำยงำน บริหำร ต ำแหน่งประเภท รองคณบดี 
ชื่อ – สกุล นำงสำวพลอยชนก  ปทุมำนนท ์ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๔๐๒-๒๕๕๐ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

-  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ งำนกิจกำรนสิิต 

๑. ก ากับดูแลการด าเนินงานด้านกิจกรรมนสิิต 
๒. ก ากับดูแล ประสานงานด้านทุนกิจกรรมนสิิต  ทุนส่งเสรมิการศึกษา  กองทุนกู้ยืม เพื่อการศึกษา 
๓. ก ากับดูแลการด าเนินงานด้านงานวินัยนิสิต 
๔. ให้ความเห็นชอบ  ควบคุม  ก ากับดูแลการจัดกิจกรรม/ โครงการของสโมสรนิสติ 
๕. ติดตาม  ก ากับ  ตรวจสอบการใช้งบประมาณของสโมสรนสิิต 
๖. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงานกิจการนสิิต 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง -  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๘ 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
สำยงำน บริหำร ต ำแหน่งประเภท ประธำนสำขำวิชำกำรแพทย์แผนไทยประยุกต์ 
ชื่อ – สกุล นำงสำววรัมพำ  สุวรรณรัตน์ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๕๗๙ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

-  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๑. จัดท า มคอ.๗ ทุกภาคการศึกษา 

๒. รายงานผลการด าเนินงานหลักสตูรตามกรอบ TQF ทุกปีการศึกษา 
๓. ติดตาม ตรวจสอบ และรายงาน มคอ. ๓-๖  เข้าในระบบ TQF ของมหาวิทยาลยั 
๔. ก าหนดให้มีการประชุมที่เกีย่วหลกัสูตร  อาทิ  ประชุมสรุปการเรยีนการสอน                     

การจัดตารางสอน  การตัดเกรดประชุมออกข้อสอบ  ประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตร  ประชุม
สอบประมวลความรู้และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง -  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๙ 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
สำยงำน บริหำร ต ำแหน่งประเภท ประธำนสำขำวิชำกำรแพทย์แผนไทย 
ชื่อ – สกุล นำงสำวพรรณภัทร  อินทฤทธิ์ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๕๗๙ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

-  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๑. จัดท า มคอ.๗ ทุกภาคการศึกษา 

๒. รายงานผลการด าเนินงานหลักสตูรตามกรอบ TQF ทุกปีการศึกษา 
๓. ติดตาม ตรวจสอบ และรายงาน มคอ. ๓-๖  เข้าในระบบ TQF ของมหาวิทยาลยั 
๔. ก าหนดให้มีการประชุมที่เกีย่วหลกัสูตร  อาทิ  ประชุมสรุปการเรยีนการสอน                     

การจัดตารางสอน  การตัดเกรดประชุมออกข้อสอบ  ประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตร  ประชุม
สอบประมวลความรู้และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง -  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
สำยงำน หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี ต ำแหน่งประเภท บริหำร 
ชื่อ – สกุล นำงจุฬำลกัษณ์  เทียนรุ่งรัศมี ส ำนักงำน คณบดี 
เลขที่ต ำแหน่ง ๙๕๗๖ ระดับต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป -ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานในส านักงานคณบดีให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

-วางนโยบายการพัฒนาส านักงานคณบด ี
-กลั่นกรองผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรส านักงานคณบดี 
-เป็นผู้แทนของส านักงานคณบดีในการไปปฏิบัติหน้าท่ีตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

- 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ - 
คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง - 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ - 
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน บริหำร ต ำแหน่งประเภท หัวหน้ำส ำนักงำนจัดกำรศึกษำ 
ชื่อ – สกุล นำงสำววรัมพำ  สุวรรณรัตน์ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๕๗๙ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

-  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๑. วางนโยบายการพัฒนาส านักงานจดัการศึกษา 

๒. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานในส านักงานจัดการศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. กลั่นกรองผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานจัดการศึกษา 
๔. ก าหนดการประชุมของส านักงานจัดการศึกษา 
๕. เป็นผู้แทนคณะปฏิบตัิงานตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากคณบดี 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง -  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนจัดกำรศึกษำ 
อาจารย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

 
 
 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน อำจำรย์ ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล นำงสำวชลกร  ขวัญชัยนนท ์ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๓๕๘-๒๕๔๙ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย ์
ศาสตราจารย์  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบรูพาวา่ด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  ข้อ ๕ คณาจารย์ต้องมภีาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาหล์ะ ๓๕ 
ช่ัวโมง ดังนี้  

๑. ภาระงานสอน 
๒. ภาระงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น 
๓. ภาระงานบริการวิชาการ 
๔. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 

      ๕.   ภาระงานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของคณะ มหาวิทยาลัย และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแตง่ตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์  

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง - การศึกษาระดับปริญญาโท สาขาการแพทย์แผนไทย/การแพทย์แผนไทยประยุกต์ หรือสาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
- มีใบประกอบโรคศิลปะ  

ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 
 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน อำจำรย์ ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล นำงสำวพลอยชนก  ปทุมำนนท ์ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๔๐๒-๒๕๕๐ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย ์
ศาสตราจารย์  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบรูพาวา่ด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  ข้อ ๕ คณาจารย์ต้องมภีาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาหล์ะ ๓๕ 
ช่ัวโมง ดังนี้  

๑. ภาระงานสอน 
๒. ภาระงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น 
๓. ภาระงานบริการวิชาการ 
๔. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 

      ๕.   ภาระงานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของคณะ มหาวิทยาลัย และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแตง่ตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์  

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง - การศึกษาระดับปริญญาโท สาขาการแพทย์แผนไทย/การแพทย์แผนไทยประยุกต์ หรือสาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
- มีใบประกอบโรคศิลปะ  

ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 
 
 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน อำจำรย์ ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล นำงสำวศิริวดี  บุญมโหตม์ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๓-๒๕๕๓ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย ์
ศาสตราจารย์  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบรูพาวา่ด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  ข้อ ๕ คณาจารย์ต้องมภีาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาหล์ะ ๓๕ 
ช่ัวโมง ดังนี้  

๑. ภาระงานสอน 
๒. ภาระงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น 
๓. ภาระงานบริการวิชาการ 
๔. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 

      ๕.   ภาระงานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของคณะ มหาวิทยาลัย และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแตง่ตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์  

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง - การศึกษาระดับปริญญาโท สาขาการแพทย์แผนไทย/การแพทย์แผนไทยประยุกต์ หรือสาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
- มีใบประกอบโรคศิลปะ  

ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - บริหารศูนย์บริการการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 
 
 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน อำจำรย์ ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล นำงสำววรัมพำ  สุวรรณรัตน์ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๕๗๙ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย ์
ศาสตราจารย์  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบรูพาวา่ด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  ข้อ ๕ คณาจารย์ต้องมภีาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาหล์ะ ๓๕ 
ช่ัวโมง ดังนี้  

๑. ภาระงานสอน 
๒. ภาระงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น 
๓. ภาระงานบริการวิชาการ 
๔. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 

      ๕.   ภาระงานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของคณะ มหาวิทยาลัย และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแตง่ตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์  

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง - การศึกษาระดับปริญญาโท สาขาการแพทย์แผนไทย/การแพทย์แผนไทยประยุกต์ หรือสาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
- มีใบประกอบโรคศิลปะ  

ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 
 
 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน อำจำรย์ ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล นำงสำวพรรณภัทร  อินทฤทธิ์ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๕๗๙ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย ์
ศาสตราจารย์  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบรูพาวา่ด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  ข้อ ๕ คณาจารย์ต้องมภีาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาหล์ะ ๓๕ 
ช่ัวโมง ดังนี้  

๑. ภาระงานสอน 
๒. ภาระงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น 
๓. ภาระงานบริการวิชาการ 
๔. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 

      ๕.   ภาระงานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของคณะ มหาวิทยาลัย และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแตง่ตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์  

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง - การศึกษาระดับปริญญาโท สาขาการแพทย์แผนไทย/การแพทย์แผนไทยประยุกต์ หรือสาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
- มีใบประกอบโรคศิลปะ  

ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

 
 
 

บรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
สำยงำน อำจำรย์ ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล ดร.ธนัชพร  นุตมำกุล ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๑๒๒๑-๒๕๕๙ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย ์
ศาสตราจารย์  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบรูพาวา่ด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  ข้อ ๕ คณาจารย์ต้องมภีาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาหล์ะ ๓๕ 
ช่ัวโมง ดังนี้  

๑. ภาระงานสอน 
๒. ภาระงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น 
๓. ภาระงานบริการวิชาการ 
๔. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 

      ๕.   ภาระงานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของคณะ มหาวิทยาลัย และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแตง่ตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์  

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง - การศึกษาระดับปริญญาโท สาขาการแพทย์แผนไทย/การแพทย์แผนไทยประยุกต์ หรือสาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
- มีใบประกอบโรคศิลปะ  

ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 
 
 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน อำจำรย์ ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล นำงชลิยำ  ใจเย็น  อะอิดะ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๖๘๑ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย ์
ศาสตราจารย์  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบรูพาวา่ด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  ข้อ ๕ คณาจารย์ต้องมภีาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาหล์ะ ๓๕ 
ช่ัวโมง ดังนี้  

๑. ภาระงานสอน 
๒. ภาระงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น 
๓. ภาระงานบริการวิชาการ 
๔. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 

      ๕.   ภาระงานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของคณะ มหาวิทยาลัย และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแตง่ตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์  

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง - การศึกษาระดับปริญญาโท สาขาการแพทย์แผนไทย/การแพทย์แผนไทยประยุกต์ หรือสาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
- มีใบประกอบโรคศิลปะ  

ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย -  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 
 
 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน อำจำรย์ ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล นำงสำวสิริกุล  กวมทรัพย์ ส ำนักงำน กำรจัดกำรศึกษำ 
เลขที่ต ำแหน่ง ๙๑๓๒๗ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย ์
ศาสตราจารย์  

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ - 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบรูพาวา่ด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของอาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลงวันท่ี ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  ข้อ ๕ คณาจารย์ต้องมภีาระงานไม่น้อยกว่าสัปดาหล์ะ ๓๕ 
ช่ัวโมง ดังนี้  

๑. ภาระงานสอน 
๒. ภาระงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น 
๓. ภาระงานบริการวิชาการ 
๔. ภาระงานท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 

      ๕.   ภาระงานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับพันธกิจของคณะ มหาวิทยาลัย และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแตง่ตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์  

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง - การศึกษาระดับปริญญาโท สาขาการแพทย์แผนไทย/การแพทย์แผนไทยประยุกต์ หรือสาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
- มีใบประกอบโรคศิลปะ  

ควำมรู้ควำมสำมำรถ -  
งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคณบดี 
นักวิชาการศึกษา 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

 
 
 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน วิชำกำรศึกษำ                                                ต ำแหน่งประเภท เชี่ยวชำญเฉพำะ 
ชื่อ – สกุล นำงจุฬำลกัษณ์  เทียนรุ่งรัศมี ส ำนักงำน คณบดี 

เลขที่ต ำแหน่ง ๙๕๗๖ ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติกำร 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป สายงานนี้คลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัตเิกี่ยวกับ

การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อจัดท านโยบาย แผน มาตรฐานการศกึษา หลักสูตรการศึกษาทุกระดบั 
รวมถึงพัฒนาหลักสตูร แบบเรียน สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การส่งเสริมการจัดการศึกษา 
การตรวจสอบตดิตามประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นต้น และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง  

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดบัรักษาของต าแหน่งน้ี 
นักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการศึกษา  ระดับช านาญการ 
นักวิชาการศึกษา  ระดับช านาญการพิเศษ  
นักวิชาการศึกษา  ระดับเชี่ยวชาญ 
นักวิชาการศึกษา  ระดับทรงคณุวุฒิ 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบตัิงานอย่างอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกีย่วกบัการศึกษา เพื่อเป็นข้อมลูประกอบการพัฒนางานด้าน
วิชาการศึกษาและที่เกีย่วข้อง  
 ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องตน้ เพื่อประกอบการจดัท าข้อเสนอนโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรยีนการสอน สื่อการศึกษา การผลติและ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจดัการศึกษา 
 ๑.๓ จดัท าแผนงาน/ โครงการต่าง ๆ  เพื่อส่งเสรมิสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 ๑.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบยีนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมยั 
เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจดัการศึกษา 
 ๑.๕ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพื่อให้การจัดการศึกษามีคณุภาพและมาตรฐาน 
 ๑.๖ ติดตาม ประเมินผลการด าเนนิงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ รว่มด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเปน็ไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
 ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือส่วนงาน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๔. ด้านการบริการ 



๒๓ 
 

 ๔.๑ จดับริการส่งเสรมิการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 
และแหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศกึษาและวิชาชีพ แก่พนักงาน
มหาวิทยาลยัและนสิิตนักศึกษา 
 ๔.๒ ผลติคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไปเพื่อให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้
อย่างทั่งถึงและสะดวก  
 ๔.๓ ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ และให้แนวทาง
การศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
 ๔.๔ เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสารสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ  เพื่อให้ความรู้ด้าน
การศึกษาการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ส าเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรขีึ้นไปทุกสาขาวิชา  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จ ำเป็น 
ส ำหรับต ำแหน่ง 

- มีความรู้ ความสามารถ ในงานการศึกษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าท่ี 
- มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย

บูรพา  
- มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปจัจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย 

และอาเซยีน 
- มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
- มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได้เป็นอยา่งดี 
- มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจดัการข้อมลู วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตผุล 
- มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

- มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบตัิงานในหน้าท่ีตามที่ส่วนงานก าหนด 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย งำนแผน 
-จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีแผนยุทธศาสตร์   
-รายงานผลการด าเนินงานตามแผนเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 
-การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
-กรอกข้อมูลการบริการวิชาการ ขอ้มูลงานวิจัยเข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
 
งำนกองอำคำรและสถำนที่ 
 
งำนวิชำกำรและหลกัสูตร 
- ประสานงานจัดท าแผนการศึกษา  ตารางเรยีนตารางสอนแตล่ะภาคการศึกษา 
- รวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อกรรมการวิชาชีพ 
- ประสานงานการจัดโครงการ/กิจกรรมเสรมิหลักสูตร 
- ด าเนินการเกี่ยวกับหลักสูตร เช่น  การปรับปรุงหลักสตูร  การแกไ้ขหลักสตูร   
- ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนสิิตใหม ่
- ดูแลด้านงานทะเบียนนสิิตและบณัฑิต 
- จัดประชุมเกี่ยวกับการเรียนการสอน  การประเมินผลการเรียนการสอน 

งำนประกันคุณภำพ 
- จัดท ารายงานประกันคณุภาพการศึกษา 
- รวบรวมข้อมลูท ารายงานประจ าป ี

เตรียมความพร้อมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 



๒๔ 
 

 

 
ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน วิชำกำรศึกษำ                                                ต ำแหน่งประเภท เชี่ยวชำญเฉพำะ 
ชื่อ – สกุล รัตนำ  ศรีสวัสดิ์ ส ำนักงำน คณบดี 
เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๔๑๕ ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติกำร 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป สายงานนี้คลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัตเิกี่ยวกับ

การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อจัดท านโยบาย แผน มาตรฐานการศกึษา หลักสูตรการศึกษาทุกระดบั 
รวมถึงพัฒนาหลักสตูร แบบเรียน สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การส่งเสริมการจัดการศึกษา 
การตรวจสอบตดิตามประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นต้น และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง  

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดบัรักษาของต าแหน่งน้ี 
นักวิชาการศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการศึกษา  ระดับช านาญการ 
นักวิชาการศึกษา  ระดับช านาญการพิเศษ  
นักวิชาการศึกษา  ระดับเชี่ยวชาญ 
นักวิชาการศึกษา  ระดับทรงคณุวุฒิ 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบตัิงานอย่างอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๒. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกีย่วกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมลูประกอบการพัฒนางานด้าน
วิชาการศึกษาและที่เกีย่วข้อง  
 ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องตน้ เพื่อประกอบการจดัท าข้อเสนอนโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรยีนการสอน สื่อการศึกษา การผลติและ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจดัการศึกษา 
 ๑.๓ จดัท าแผนงาน/ โครงการต่าง ๆ  เพื่อส่งเสรมิสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 ๑.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบยีนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมยั 
เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจดัการศึกษา 
 ๑.๕ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพื่อให้การจัดการศึกษามีคณุภาพและมาตรฐาน 
 ๑.๖ ติดตาม ประเมินผลการด าเนนิงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
๒. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบ รว่มด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเปน็ไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
 ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือส่วนงาน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๔. ด้านการบริการ 



๒๕ 
 

 ๔.๑ จดับริการส่งเสรมิการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 
และแหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศกึษาและวิชาชีพ แก่พนักงาน
มหาวิทยาลยัและนสิิตนักศึกษา 
 ๔.๒ ผลติคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา
เบื้องต้นแกน่ักเรียน นสิิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไปเพื่อให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้
อย่างทั่งถึงและสะดวก  
 ๔.๓ ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ และให้แนวทาง
การศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
 ๔.๔ เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสารสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ  เพื่อให้ความรู้ด้าน
การศึกษาการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ส าเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรขีึ้นไปทุกสาขาวิชา  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จ ำเป็น 
ส ำหรับต ำแหน่ง 

- มีความรู้ ความสามารถ ในงานการศึกษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏบิัติงานในหน้าท่ี 
- มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย

บูรพา  
- มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปจัจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย 

และอาเซยีน 
- มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
- มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได้เป็นอยา่งดี 
- มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจดัการข้อมลู วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตผุล 
- มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

- มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบตัิงานในหน้าท่ีตามที่ส่วนงานก าหนด 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย งำนวิชำกำร 
- ดูแลและจัดการเกี่ยวกับการเรียนการสอนให้กับนิสติและอาจารย์ใหเ้ป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
- จัดตารางเรียนและประสานเรื่องการใช้ห้องเรียนให้นิสติและอาจารย์ 
- ประสานงานจัดท าแผนการศึกษา  ตารางเรยีนตารางสอนแตล่ะภาคการศึกษา 
- รวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อกรรมการวิชาชีพ 
- ประสานงานการจัดโครงการ/กิจกรรมเสรมิหลักสูตร 
- ด าเนินการเกี่ยวกับหลักสูตร เช่น  การปรับปรุงหลักสตูร  การแกไ้ขหลักสตูร   
- ดูแลด้านงานทะเบียนและวัดผลของนิสิตและบณัฑติ 
- จัดประชุมเกี่ยวกับการเรียนการสอน  การประเมินผลการเรียนการสอน 
- สนับสนุนให้การด าเนินการเรียนการสอนให้เป็นไปตามความเรียบรอ้ย (อ านวยความ

สะดวกในการใช้อุปกรณ์ทางการศกึษาฯ) 

งำนประกันคุณภำพ 
- จัดท ารายงานประกันคณุภาพการศึกษา 
- รวบรวมข้อมลูท ารายงานประจ าป ี
- เตรียมความพร้อมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 
- ประสานงานการท างานประกันคณุภาพการศึกษาให้กับอาจารย์และเจ้าหน้าที ่
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งำนแผน 
- จัดท าแผนการปฏิบตัิงานประจ าปแีผนยุทธศาสตร์   
- รายงานผลการด าเนินงานตามแผนเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 

งำนห้องสมุด 
- ด าเนินการจัดซื้อเอกสาร/ต าราการเรียนการสอนเข้าห้องสมดุ 
- จัดท าระบบห้องสมุดในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
- บริการยมื – คืน หนังสือห้องสมุด 
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ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี                                             ต ำแหน่งประเภท เชี่ยวชำญเฉพำะ 
ชื่อ – สกุล นำงสำววิภำดำ  เชื้อหมอ ส ำนักงำน คณบดี 

เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๔๑๔ ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติกำร 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป สายงานนี้คลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบญัชี ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ตดิตาม 
ประเมินผล การใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บญัชีเงินฝากธนาคาร และบัญชีแยกประเภท 
และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดบัต าแหน่งดังนี ้
นักวิชาการเงินและบญัชี ระดับปฏิบัติการ 
นักวิชาการเงินและบญัชี ระดับช านาญการ 
นักวิชาการเงินและบญัชี ระดับช านาญการพิเศษ 
นักวิชาการเงินและบญัชี ระดับเชี่ยวชาญ 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบญัชี ภายใต้การก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ จดัท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพือ่แสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
๑.๒ รวบรวมข้อมลู และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมลูให้
ถูกต้องและทันสมยั 
๑. ๓ ศึกษา วิเคราะหผ์ลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนงาน เพือ่ให้การใช่จ่ายเงินเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจดัท าและจัดสรรงบประมาณ 
๑.๔ ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสาร  

๒. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การด าเงินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
   ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกนัท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
   ๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง  
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 
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    ๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปญัหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผดิชอบใน
ระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน หรือพนักงานมหาวิทยาลัยเพื่อให้ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์  
   ๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจดัท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกีย่วกับ  
งานการเงินและบญัชี เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของส่วนงานและใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ    

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ส าเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรขีึ้นไปในสาขาวิชาการบญัชี 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จ ำเป็น 
ส ำหรับต ำแหน่ง 

๑. มีความรู้ ความสามารถ ในงานการเงินและบญัชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
๒. มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย

บูรพา 

๓. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์บา้นเมือง เศรษฐกิจและสังคม ของประเทศไทยและอาเซียน 

๔. มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

๕. มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได้เป็นอยา่งดี 
๖. มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจดัการข้อมลู วิเคราะห์ปัญหาและสรุปผลเหตผุล 

๗. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

๘. มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบตัิงานในหน้าท่ีตามที่ส่วนงานก าหนด 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย งำนด้ำนกำรเงิน 
- ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณทั้งงบประมาณเงินรายได้และแผ่นดินที่ได้รับจดัสรรในแต่

ละปีงบประมาณ 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่ายทุกประเภทเพื่อให้เป็นไปตามระเบยีบการเบิกจ่าย 
- จัดท าเอกสารประกอบเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- รายงานเงินทดรองราชการทุกสิ้นเดือน ต่อคณบดแีละอธิการบดี 

งำนด้ำนงบประมำณ 
-   ตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรตามหมวดรายจ่ายทีไ่ด้กับรายการที่เบิกจ่ายตามหมวด

รายจ่ายทุกประเภทรวมทั้งงบประมาณในการจัดซื้อจดัจ้างของคณะฯทุกประเภท 
- บันทึกผูกพันงบประมาณด้วยระบบบัญชี 3 มิติเพื่อผูกพันงบประมาณตามหมวดรายจ่ายที่

ได้รับจัดสรรทุกรายการที่มีการเบกิจ่าย 
- สรุปและรายงานสถานะทางการเงินของคณะฯในแตล่ะเดือน 
- วิเคราะห์และจัดท าแผนการเบิกจา่ยเงินงบประมาณ 
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ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 

คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

สำยงำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล นำงกรรณิกำ  โพธิ์กลิ่น ส ำนักงำน คณบดี 

เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๒๙๙ ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติกำร 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป สายงานนี้คลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบรหิารงาน

ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบตัิตามแต่จะได้รบัค าสั่งโดยไม่จ ากดัขอบเขตหน้าท่ี เช่น การศึกษา 
วิเคราะหเ์กี่ยวกับข้อมลู สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงาน
รับรองและพิธีการต่าง ๆ เตรียมเรือ่งและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคลากรต่าง ๆ 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัตงิานตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน 
เช่น งานสารบรรณ งานบรหิารทรพัยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ  
งานการเงินและบญัชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานบริหารการศึกษา งานกิจการนสิิต
นักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวมรวบข้อมลูสถติิ งานสัญญา 
เป็นต้น และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดบัของต าแหน่ง ดังนี ้
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  ระดับช านาญการ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับช านาญการพิเศษ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับเชี่ยวชาญ 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจดัการภายในส านักงานหรือการบริหารงานท่ัวไป ภายใต้การก ากับ  
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย   

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานท่ัวไปในส านักงาน เชน่ งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการและบญัชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี  
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมลูและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา 
เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 
๑.๒ ศึกษา รวบรวมข้อมลู สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนบัสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัตริาชการ  
งานบริหารอาคารสถานท่ี งานสญัญาต่าง ๆ เป็นต้น  
๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น รา่งโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง และเตรียมการ
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ  
เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องส าเรจ็ลุล่วงด้วยความเรียบร้อย  
มีประสิทธิภาพ  
๑.๔ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวย
ความสะดวก และเกิดความร่วมมอื  
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๑.๕ ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏบิัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 

๒.  ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหนว่ยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
    ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกนัระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว้  
    ๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
๔. ด้านการบริการ 
    ๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารทั่วไป รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
    ๔.๒ จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น และให้บริการข้อมลูทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบรหิารทั่วไป เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ      

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ส าเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรขีึ้นไป 
ควำมรู้ ควำมสำมำรถทักษะ 
และสมรรถนะที่จ ำเป็น 
ส ำหรับต ำแหน่ง 

๑. มีความรู้ ความสามารถ ในงานบรหิารทั่วไปอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

๒. มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย
บูรพา 

๓. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปจัจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม ของประเทศไทย
และอาเซยีน 

๔. มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

๕. มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได้เป็นอยา่งดี  
๖. มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจดัการข้อมลู วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตผุล 

๗. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

๘. มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบตัิงานในหน้าท่ีตามที่ส่วนงานก าหนด 
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งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย งำนพัสด ุ
- รวบรวมรายการวสัด ุ– ครุภณัฑ์ทีห่น่วยงานมีความประสงค์จะขอซือ้หรือจ้างด าเนินการ

จัดหาวัสดุรายการวสัด ุ– ครุภณัฑต์ามที่ฝ่ายต่างๆต้องการและประสานไปยังวิทยาลยัการ
สาธารณสุขสิรินธร จังหวัดชลบุร ี

- จัดท าบัญชีพัสดุ – ครุภณัฑ์ ของหน่วยงาน 
- บันทึกลงทะเบียนครภุณัฑ์ของหน่วยงาน 
- ท ารายการเบิกจ่ายวสัดุ – ครุภัณฑ์ ของหน่วยงาน 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุภายในหน่วยงาน 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานตา่งๆที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุภายในหน่วยงานภายนอก 

เช่น โรงพยาบาลเจ้าพระยาอภัยภเูบศร  ธนารักษ์พื้นที่จังหวัดปราจนีบุรี เกี่ยวกับการน าสิ่ง
ปลูกสร้างบนท่ีราชพัสดุขึ้นทะเบียน 

- ตรวจตราและบ ารุงรักษาครภุัณฑข์องหน่วยงานให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การไดด้ีหรือถ้าช ารุด
เสียหายก็ต้องด าเนินการเพื่อซ่อมแซมครภุัณฑ์ของหน่วยงานท่ีชารดุให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การ
ได้ด ี

งำนอำคำรสถำนที ่
- จัดเตรียมสถานท่ีในการประชุมหรอือบรมต่างๆ รวมถึงการจัดงานท่ีได้รับมอบหมาย เช่น 

งานไหว้คร ู
- จัดท าบันทึกอาคารสถานท่ีรวมถึงประวัติการซ่อมหรือต่อเตมิอาคารสถานท่ี 
- จัดท ารายงานความต้องการซ่อมอาคารสถานท่ีและจดัส่งไปท่ี วสส.ชลบุรี 
- ติดต่อและประสานงานกับผู้รับเหมาในการตดัหญ้าและตกแต่งต้นไม้ในการรับผิดชอบงาน 
- ปฏิบัติงานดูแลการท าความสะอาดของแม่บ้านของวิทยาลัยและบรษิัทจ้างหมาท าความ

สะอาด 
งำนแผน 
- จัดท าแผนการปฏิบตัิงานประจ าปแีผนยุทธศาสตร์ และแผนงบประมาณปีงบประมาณของ

วิทยาลัยการแพทย์แผนไทยอภัยภเูบศร วสส.ชลบรุี 
งำนกำรเงิน 
- ค านวณ และรวบรวมค่าหอพัก ค่าน้ า – ค่าไฟ ของนิสิต และร้านขายอาหาร จัดท าบญัชี

และน าส่งไปยัง วิทยาลยัการสาธารณสุขสริินธร ชลบุรี 

งำนอื่นๆ  
- คณะกรรมการบรหิารวิทยาลัยการแพทย์แผนไทยอภัยภเูบศร วิทยาลัยการสาธารณสุขสิ

รินธร ชลบุร ี
- บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย 
- จัดท าวาระการประชุมและรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 



๓๒ 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
สำยงำน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล นำงสำวชนัญญำ  มำพุทธ ส ำนักงำน คณบดี 

เลขที่ต ำแหน่ง ๙๗๖๓ ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติกำร 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป สายงานนี้คลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบรหิารงาน

ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบตัิตามแต่จะได้รบัค าสั่งโดยไม่จ ากดัขอบเขตหน้าท่ี เช่น การศึกษา 
วิเคราะหเ์กี่ยวกับข้อมลู สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงาน
รับรองและพิธีการต่าง ๆ เตรียมเรือ่งและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคลากรต่าง ๆ 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัตงิานตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้าน 
เช่น งานสารบรรณ งานบรหิารทรพัยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานบรหิารการศึกษา งานกิจการนสิิต
นักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวมรวบข้อมลูสถติิ งานสัญญา 
เป็นต้น และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดบัของต าแหน่ง ดังนี ้
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  ระดับช านาญการ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับช านาญการพิเศษ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับเชี่ยวชาญ 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัตงิาน
เกี่ยวกับการบรหิารจดัการภายในส านักงานหรือการบริหารงานท่ัวไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย   

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๒. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานท่ัวไปในส านักงาน เชน่ งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการและบญัชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมลูและสถิติ งานระเบยีบแบบแผน งานสญัญา 
เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 
๑.๒ ศึกษา รวบรวมข้อมลู สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนบัสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัตริาชการ งาน
บริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  
๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น รา่งโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง และเตรียมการ
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อให้
การด าเนินการประชุมและการปฏบิัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลลุ่วงด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ  
๑.๔ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวย
ความสะดวก และเกิดความร่วมมอื  
 



๓๓ 
 

๑.๕ ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏบิัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 

๒.  ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหนว่ยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลตุามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
    ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกนัระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนดไว้  
    ๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
๔. ด้านการบริการ 
    ๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารทั่วไป รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
    ๔.๒ จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น และให้บริการข้อมลูทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบรหิารทั่วไป เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ      

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ส าเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรขีึ้นไป 
ควำมรู้ ควำมสำมำรถทักษะ 
และสมรรถนะที่จ ำเป็น 
ส ำหรับต ำแหน่ง 

๑. มีความรู้ ความสามารถ ในงานบรหิารทั่วไปอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

๒. มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย
บูรพา 

๓. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปจัจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม ของประเทศไทย
และอาเซยีน 

๔. มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

๕. มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได้เป็นอยา่งดี  
๖. มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจดัการข้อมลู วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตผุล 

๗. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

๘. มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบตัิงานในหน้าท่ีตามที่ส่วนงานก าหนด 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศูนย์บริกำรกำรแพทย์แผนไทยและกำรแพทย์ทำงเลือก 

แพทย์แผนไทย 
ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย 

ผู้ปฏิบัติงานด้านสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๕ 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
สำยงำน แพทย์แผนไทย ต ำแหน่งประเภท วิชำชีพเฉพำะ 
ชื่อ – สกุล นำยสถำพร  บัวธรำ ส ำนักงำน ศูนย์บริกำรกำรแพทย์แผนไทยและกำรแพทย์ทำงเลือก 

เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๖๘๐ ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติกำร 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป สายงานนี้คลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านการแพทย์แผนไทย และการแพทย์แผนไทย

ประยุกต์ ซึ่งมลีักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล การส่งเสริม การป้องกัน              
การบ าบัดรักษา การฟื้นฟูสุขภาพท่ีเกี่ยวข้องกับชีวิต สุขภาพอนามัยของประชาชน ด้วยศาสตร์
การแพทย์แผนไทย รวมถึงการศึกษา วิเคราะห์วิจยั คิดค้น วางแผน และพัฒนาวิชาการและ
เทคโนโลยีด้านการแพทย์แผนไทยและสมุนไพร ให้ค าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรมเกีย่วกับวิทยาการ 
ด้านการแพทย์แผนไทยและสมุนไพร และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดบัรักษาของต าแหน่งน้ี 
แพทย์แผนไทย ระดับปฏิบัติการ 
แพทยแ์ผนไทย ระดับช านาญการ 
แพทย์แผนไทย ระดับช านาญการพิเศษ 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการแพทย์แผนไทยภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏบิัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย  

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ให้บริการตรวจวินิจฉัยรักษาพยาบาลส่งเสริมสุขภาพป้องกันโรคฟื้นฟูสภาพด้าน
การแพทย์แผนไทยข้ันพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการทมีีคุณภาพ 
 ๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์วิจัยพัฒนาต้นแบบส ารวจข้อมลูทางวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อน          
เพื่อเสรมิสร้างระบบการแพทย์แผนไทยที่ดีและประยุกต์ใช้ในหน่วยงานอ่ืน  
 ๑.๓ รวบรวมข้อมลูวิชาการ และศกึษาวิเคราะหเ์บื้องต้นในองค์ความรู้ด้านการแพทย์    
แผนไทย เพื่อประกอบการวางแผนการท างานหรือจัดท ารายงานทางวิชาการ 
๒. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส่วนงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเปน็ไปตามเป้าหมายหรือผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
      ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงาน หรือส่วนงาน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
      ๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรอืหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 
      ๔.๑ จดัเก็บข้อมลูให้บริการข้อมูลเบื้องต้นเพื่อให้ประชาชนไดร้ับข้อมูลที่เหมาะสมและ
สามารถน าไปใช้ในการดูแลสุขภาพ 
      ๔.๒ ประชาสมัพันธ์ถ่ายทอดองค์ความรู้ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปญัหาและช้ีแจง        
ทางวิชาการด้านการแพทย์แผนไทยแก่บุคลากรอื่นและประชาชนท่ัวไป เพื่อให้สามารถน าไปปฏิบัติ
ในการดูแลสุขภาพ   



๓๖ 
 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ส าเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรขีึ้นไปในสาขาวิชาการแพทย์แผนไทย หรือสาวิชาการแพทย์     
แผนไทยประยุกต์ และไดร้ับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขาการแพทย์แผนไทย      
ประเภทเวชกรรมไทย หรือสาขาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ๑. มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ในงานแพทย์แผนไทยอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ี  

๒. มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย
บูรพา 

๓. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปจัจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ของประเทศไทย
และอาเซยีน 

๔. มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
๕. มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได้เป็นอยา่งดี  
๖. มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจดัการข้อมลู วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตผุล 
๗. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
๘. มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบตัิงานในหน้าท่ีตามที่ส่วนงานก าหนด  

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
สำยงำน แพทย์แผนไทย ต ำแหน่งประเภท วิชำชีพเฉพำะ 
ชื่อ – สกุล นำงสำวนุชชุดำ  มำรยำท ส ำนักงำน ศูนย์บริกำรกำรแพทย์แผนไทยและกำรแพทย์ทำงเลือก 

เลขที่ต ำแหน่ง ๙๐๘๗๑ ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติกำร 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป สายงานนี้คลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้านการแพทย์แผนไทย และการแพทย์แผนไทย

ประยุกต์ ซึ่งมลีักษณะงานท่ีปฏิบตัิเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล การส่งเสริม การป้องกัน              
การบ าบัดรักษา การฟื้นฟูสุขภาพท่ีเกี่ยวข้องกับชีวิต สุขภาพอนามัยของประชาชน ด้วยศาสตร์
การแพทย์แผนไทย รวมถึงการศึกษา วิเคราะห์วิจยั คิดค้น วางแผน และพัฒนาวิชาการและ
เทคโนโลยีด้านการแพทย์แผนไทยและสมุนไพร ให้ค าปรึกษา แนะน า ฝึกอบรมเกีย่วกับวิทยาการ 
ด้านการแพทย์แผนไทยและสมุนไพร และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดบัรักษาของต าแหน่งน้ี 
แพทย์แผนไทย ระดับปฏิบัติการ 
แพทย์แผนไทย ระดับช านาญการ 
แพทย์แผนไทย ระดับช านาญการพิเศษ 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการแพทย์แผนไทยภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏบิัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย  

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ๒. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ให้บริการตรวจวินิจฉัยรักษาพยาบาลส่งเสริมสุขภาพป้องกันโรคฟื้นฟูสภาพด้าน
การแพทย์แผนไทยข้ันพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการทมีีคุณภาพ 
 ๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์วิจัยพัฒนาต้นแบบส ารวจข้อมลูทางวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อน          
เพื่อเสรมิสร้างระบบการแพทย์แผนไทยที่ดีและประยุกต์ใช้ในหน่วยงานอ่ืน  
 ๑.๓ รวบรวมข้อมลูวิชาการ และศกึษาวิเคราะหเ์บื้องต้นในองค์ความรู้ด้านการแพทย์    
แผนไทย เพื่อประกอบการวางแผนการท างานหรือจัดท ารายงานทางวิชาการ 
๒. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานท่ีรับผดิชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส่วนงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเปน็ไปตามเป้าหมายหรือผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 
      ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงาน หรือส่วนงาน 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
      ๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกีย่วกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรอืหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
๔. ด้านการบริการ 
      ๔.๑ จดัเก็บข้อมลูให้บริการข้อมูลเบื้องต้นเพื่อให้ประชาชนไดร้ับข้อมูลที่เหมาะสมและ
สามารถน าไปใช้ในการดูแลสุขภาพ 
      ๔.๒ ประชาสมัพันธ์ถ่ายทอดองค์ความรู้ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปญัหาและช้ีแจง        
ทางวิชาการด้านการแพทย์แผนไทยแก่บุคลากรอื่นและประชาชนท่ัวไป เพื่อให้สามารถน าไปปฏิบัติ
ในการดูแลสุขภาพ   



๓๘ 
 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ส าเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรขีึ้นไปในสาขาวิชาการแพทย์แผนไทย หรือสาวิชาการแพทย์     
แผนไทยประยุกต์ และไดร้ับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขาการแพทย์แผนไทย      
ประเภทเวชกรรมไทย หรือสาขาการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ๑. มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ในงานแพทย์แผนไทยอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ี  

๒. มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย
บูรพา 

๓. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปจัจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ของประเทศไทย
และอาเซยีน 

๔. มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
๕. มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได้เป็นอยา่งดี  
๖. มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจดัการข้อมลู วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตผุล 
๗. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
๘. มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบตัิงานในหน้าท่ีตามที่ส่วนงานก าหนด  

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
สำยงำน ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย  ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล นำงสำวยุพิน  อิสลำม ส ำนักงำน ศูนย์บริกำรกำรแพทย์แผนไทยและกำรแพทย์ทำงเลือก 
เลขที่ต ำแหน่ง ๔๔๐๗ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป - 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

- 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ -  
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป ๑. ปฏิบัติงานสนับสนุนงานการแพทย์แผนไทย/ แผนไทยประยุกตโ์ดยปฏิบัติหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

       ๑.๑ ดูแลอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการนวดไทยให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้อยู่เสมอ 
       ๑.๒ ช่วยแพทย์แผนไทยตรวจวินิจฉัยทางการนวดไทย และหตัถการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
       ๑.๓ ช่วยแพทย์แผนไทยปฏบิัติการบ าบดัรักษา ฟ้ืนฟูสภาพ สง่เสริมและป้องกันโรค 
       ๑.๔ ให้ค าแนะน า ปรึกษา ตอบปัญหาเกี่ยวกับการบริหารรา่งกายหลังการให้บริการนวดไทย
อย่างถูกต้องเหมาะสมตามหลักวิชาชีพ 
๒.    ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ไดร้ับมอบหมาย ภายใต้ระเบยีบกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วย
บุคคล ซึ่งได้รับมอบหมายให้ประกอบโรคศลิปะ สาขาการแพทย์แผนไทยหรือสาขาการแพทย์แผน
ไทยประยุกต์ในความควบคุมของเจ้าหน้าที่ซึ่งเป็นผู้ประกอบโรคศลิปะหรือผู้ประกอบวิชาชีพ 
เวชกรรม พ.ศ. ๒๕๔๕ 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ๑. ได้รับประกาศนยีบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า และ 
๒. ได้รับประกาศนยีบัตรหลักสูตรผู้ช่วยแพทย์แผนไทย ไม่ต่ ากว่า ๓๓๐ ช่ัวโมง   

จากสถาบันการศึกษาซึ่งผ่านการรบัรองหลักสตูร  
ควำมรู้ควำมสำมำรถ - 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) และควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง (Job specification) 
คณะกำรแพทย์แผนไทยอภัยภูเบศร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
สำยงำน ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนสุขภำพ ต ำแหน่งประเภท - 
ชื่อ – สกุล ต ำแหน่งว่ำง ส ำนักงำน ศูนย์บริกำรกำรแพทย์แผนไทยและกำรแพทย์ทำงเลือก 
เลขที่ต ำแหน่ง ๔๑๗๙ ระดับต ำแหน่ง - 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป สายงานนี้คลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานสนับสนุนงานด้านสุขภาพ หรือวิทยาศาสตรส์ุขภาพ  
ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานเกีย่วกับ งานเภสัชกรรม งานรังสีเทคนิค งานทันตกรรม และงาน
วิทยาศาสตร์ทางการแพทย์ หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคูม่ือท่ีมีอยู่อย่างกว้าง 
ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำนและ 
ระดับต ำแหน่ง 

- 

หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานด้านสุขภาพ หรือวิทยาศาสตรส์ุขภาพที่ยากพอสมควรภายใต้การ
ก ากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จ าเป็นหรือค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือท่ีมีอยู่อย่าง
กว้าง ๆ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ ปฏิบัติงานท่ียากพอสมควร โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเกีย่วกับงานสนับสนุน
งานด้านสุขภาพ หรือวิทยาศาสตรส์ุขภาพต่าง ๆ เช่น งานเภสัชกรรม งานรังสีเทคนิค งานทันตกรรม 
และงานวิทยาศาสตร์ทางการแพทย์ เป็นต้น และปฏิบัตหิน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น บันทึกอุปสรรค
ปัญหาในการปฏิบัติงานจัดท ารายงานและท าสถติิการรักษาพยาบาล ดูแลรักษา และควบคุมการ
เบิกจ่ายเครื่องมือ และเวชภัณฑต์า่ง ๆ ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น  

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ได้รับใบประกาศนยีบัตรวิชาชีพข้ันสูง หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ หรือสาขาวิชาที่ส่วนงานเห็นว่า
เหมาะสมกับหนา้ที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบตัิงาน 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ๑. มีความรู้ ความสามารถในงานช่วยและสนบัสนุนงานด้านสุขภาพ หรอืวิทยาศาสตร์สุขภาพอย่าง
เหมาะสมแก่การปฏิบตัิงานในหน้าท่ี 

๒. มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
โดยเฉพาะพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลัยบรูพา ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลยับูรพา 

๓. มีความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทยได้ดี และใช้ภาษาอังกฤษหรือภาษาอ่ืน และมีความรู้
ในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบตัิงานในหน้าท่ี 

๔. มีความสามารถในการปฏิบตัิหน้าที่ด้วยความละเอียด รอบคอบและถูกต้อง 
๕. มีความสามารถในการศึกษาและจดัการข้อมลู วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตผุล 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย - 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 
 

 

 

 

 

 
เอกสำรอ้ำงอิง 

- ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๔/๒๕๕๙ เรื่อง มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของพนักงาน พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่ ๑๘ กุมพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๙  

- ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๙ เรื่อง มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของพนักงาน (ฉบับที่ ๒) ลงวันที่ ๒ กุมพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๐  

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของคณาจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๑       
ลงวันที่ ๒๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  

- มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของลูกจ้าง ที่ ๐๐๐๗/๒๕๕๙ เรือ่ง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของลูกจ้าง 
พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่ ๒๒ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๙   

   


