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ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  

   ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการข้อมูลการวิจัย และความเป็นไปได้ของข้อมูล ศึกษา รวบรวมข้อมูล
และวิเคราะห์ข้อมูลเชิงลึกด้านข้อมูลการตลาด พฤติกรรมผู้บริโภค ดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลระดับมหภาค 
เป็นต้น รวมทั้งการบริหารคลังสินค้าและระบบขนส่ง จัดทำบัญชีและหมวดหมู่รายการสินค้า ประเภท จำนวน 
และการจัดการเก็บสินค้า การขออนุญาตเคลื่อนย้ายสินค้าเข้าหรือออกจากคลังสินค้า อีกท้ังยังปฏิบัติงานอื่น ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 

 

ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

งานด้านที่ 1 : งานบริหารจัดการการตลาด 

บริหารจดัการข้อมลูการ
วิจัย 

- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฎิบัติงานด้านการวิจัยรวบรวมข้อมูลการวิจัยจากแหล่งต่าง ๆ เพื่อพัฒนาด้านการตลาดผ่าน
การศึกษาตลาดศิลปหัตถกรรมทั้งในและต่างประเทศ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการ
ดำเนินงานขององค์กร  เสนอผู้อำนวยการ สศท. เพื่อขออนุมัติ 

- บริหารจดัการจัดทำงบประมาณประจำปีของฝ่าย รวมทั้งควบคุมดูแลการใช้จ่ายให้อยูภ่ายใต้
งบประมาณที่กำหนด 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ปฎิบัติงานในส่วนการติดตามกิจกรรม/โครงการของสายงานที่ลา่ช้า ทำให้การเบิกจ่ายไม่

เป็นไปตามแผนงานท่ีกำหนด 
ศึกษา รวบรวมข้อมลู
และวิเคราะห ์

- บริหารจดัการศึกษาการรวบรวมขอ้มูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุน สรุปความคิดเห็น 
จัดทำข้อเสนอเบื้องต้น เพื่อประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย มาตรการ หลักเกณฑ์และ
วิธีการเกี่ยวกับการวิจยั พฤติกรรมผู้บริโภค ข้อมูลทีเ่ป็นประโยชน์และสามารถเป็นข้อมลู
สนับสนุน ให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วิเคราะหส์ถานการณ์
และความเป็นไปได้ของ
ข้อมูล 

- กำหนดแผนงานวิจัยและพัฒนาการตลาดผ่านการศึกษาตลาดศิลปหัตถกรรม ภาวะตลาด 
สถานการณ์การผลิตสินค้าศิลปหัตถกรรม ทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อให้ผู้ผลิตสามารถ
กำหนดบทบาทหรือสถานะของตนเองเพื่อนำไปสู่การวางแผนการผลิตได้ รวมถึงศึกษาและ
วิเคราะห์ความเป็นไปได้ทางการตลาดและแนวทางพัฒนาช่องทางการจำหน่ายผลิตภัณฑ์
ผ่านการวิจัย 

ข้อมูลเชิงลึกด้านข้อมลู
การตลาด 

- บริหารจดัการงานวิเคราะห์ข้อมูลรอบด้าน สามารถหาความรูเ้ชิงลึกด้านข้อมูลการตลาด 
พฤติกรรมผู้บรโิภค ช่องทางการจดัจำหน่าย การขาย และมิติอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริม
การตลาด สามารถทำการค้นหาขอ้มูล วิเคราะห์ข้อมลูในระดับเบื้องต้นได้เผยแพร่สู่
สาธารณะ 



ข้อมูลระดับมหภาค - บริหารจดัการงานวิเคราะห์และวิจัยสภาพแวดล้อมภายนอกดา้นมหภาคที่มีต่อการดำเนิน
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และพันธกิจขององค์การ 

จัดทำรายงานการวิจัย
และเผยแพร ่

- กำหนดแผนงานการวิเคราะห์งานวิจัยในวิธีที่เหมาะสม และรายงานการวิจัยและการรวบรวม
ผลงาน การผลิตผลงานวิจัย และเขียนบทความสังเคราะห์ความรู้ที่ได้เผยแพร่สู่สาธารณะ 

 

งานที่ 2 : งานบริหารสินค้าคงคลังส่วนกลาง 

การบริหารคลังสินค้า
และระบบขนส่ง 

- บริหารจดัการงานด้านประสานงานกับส่วนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานคง
คลังสินค้า และการจัดส่งสินค้า 

การทำบัญชีและ
หมวดหมูร่ายการสินค้า 

- บริหารจัดการงานทำบัญชี จัดแบ่งหมวดหมู่และดัชนีรายการสินค้า เพื่อให้เกิดการควบคุม 
ดูแล จัดบันทึก ประเภทและจำนวนสินค้า ท้ังการรับ การเก็บ การจัด การตรวจสอบ 

การจัดเก็บสินค้า - กำหนดแผนงานการวิเคราะห์การจัดเก็บและรักษาสินค้าให้เหมาะสมกับสถานท่ี รวมทั้งดูแล
ความปลอดภัยของสินค้าใหส้ามารถใช้งานได้ 

การเคลื่อนย้ายสินค้าเข้า
หรือออก 

- บริหารจดัการการรับผิดชอบและขออนุญาตการเคลื่อนย้ายสินค้าเขา้หรือออกจากผู้มีอำนาจ
งานคลังสินค้า 

ประสานงาน - บริหารจดัการการประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายใน และภายนอกองค์กร เพื่อให้
การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรยีบร้อย 

 

ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

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

และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
ภาษาอังกฤษ การค้นหาข้อมลูการตลาด และวเิคราะห์ข้อมลูในระดับเบื้องต้นได้ 

 ทักษะในการวิจัยด้านการตลาด 
 

 

 

 

 

 



 

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 Creativity 
นวัตกรรมและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

 1.การประยุกต์ใช้องค์
ความรู้เพื่อการบริหาร
จัดการ 
2. การคิดต่อยอด 
3. การบริหารเชิงรุก 

1. การจัดการเวลา 
2. จัดการเอกสาร 
3. เจรจาต่อรองเพื่อให้

องค์กรได้รับประโยชน์
สูงสุด 

4. ติดต่อประสานงาน 
5. การสื่อสารจูงใจ 
6. การสะสมความความรู้

และความเชี่ยวชาญใน
สาขาอาชีพตน 
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ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  

   ปฏิบัติงานในการวางแผนการดำเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ และทิศทางขององค์กร ตรวจสอบ
ด้านเทคนิค วิเคราะห์และทดสอบผลิตภัณฑ์ เพ่ือนำไปรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ และส่งเสริมและสนับสนุน
การจดทะเบียนสิทธิบัตร เครื่องหมายการค้า หรือทรัพย์สินทางปัญญาอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับงานด้านนวัตกรรม
ศิลปหัตถกรรมที่ผ่านการรับรองมาตรฐาน  ตลอดจนการดูแลรักษาเครื่องมือในห้องปฏิบัติการ อีกทั้งยัง 
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  
 
งานด้านที่ 1: การตรวจวิเคราะห์ 
 
ตรวจสอบ และวิเคราะห์ผลิตภณัฑ์  - ปฏิบัติงานในระดับหัวหน้าฝ่าย ใช้ความรู้ในการกำกับดูแลการตรวจสอบ และ

วิเคราะหผ์ลิตภณัฑ์ให้เป็นไปตามที่กำหนด ตรวจสอบการออกใบรายงานผลการ
ตรวจสอบ  

- บริหารจดัการงานของฝ่ายด้านวางแผนการทดสอบผลิตภณัฑโ์ดยเครื่องมือใน
ห้องปฏิบัติการอย่างเหมาะสมปฏบิัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

กำหนดมาตรฐานการตรวจสอบ - กำหนดแผนงานและวางแผนตามมาตรฐานการตรวจสอบใหม้ีประสทิธิภาพและได้
มาตรฐานสากลโดยกำหนดแนวทางในการตรวจสอบด้านเทคนิคการตรวจ
วิเคราะห์และวิชาการที่เกี่ยวข้องกับผลติภณัฑ์เพื่อเตรียมสู่การเป็นหน่วยงาน
ตรวจสอบท่ีสามารถออกใบรับรองมาตรฐานผลติภณัฑ์หตัถกรรมได้ทางในการ
ตรวจสอบด้านเทคนิคและวิชาการที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑเ์พื่อเตรียมสู่การ
ตรวจสอบการรับรองมาตรฐาน 

- กำหนดแผนงานและวางแผนแนวทางในศึกษาค้นคว้าด้านพัฒนาระบบมาตรฐาน
การตรวจสอบให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐานสากล 

ดูแลรักษาเครื่องมือในห้องปฏิบัตกิาร - บริหารจดัการงานของฝ่าย วางแผน กำหนดเกณฑ์ในการดูแลรักษาเครื่องมือใน
ห้องปฏิบัติการให้มสีภาพพร้อมใช้งาน และให้เป็นไปตามมาตรฐาน สามารถทางาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานด้านที ่ 2: รับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์ศิลปหัตถกรรมไทยเพื่อการส่งออก  
 
รับรองมาตรฐาน - ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ใช้ความรู้ในการปฏิบัติงานดา้นการรบัรอง

มาตรฐานผลติภณัฑ์ศลิปหัตถกรรมไทยเพื่อการส่งออก 
- ควบคุม กำหนดแผนงานในการรวบรวม จัดเก็บ ตรวจสอบ ศึกษาผลการ  

วิเคราะห์ วิจยั และนำเสนอผล เพือ่นำไปสู่ความรู้ที่สามารถนำไปใช้งานได้จริง  
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

กำหนดระดับมาตรฐานและ
คุณลักษณะของผลิตภัณฑ์   

- บริหารจดัการงานด้านการศึกษากำหนดระดับมาตรฐาน และคณุลักษณะของ
ผลิตภณัฑ์ศิลปหัตถกรรม ที่สามารถไดร้ับการรับรองให้เป็นไปตามเกณฑ์สากลเพื่อ
ส่งเสริมการส่งออกผลติภณัฑ์ศลิปหัตถกรรมไทย (ท้ังนี้ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน
การนาเข้าของปลายทางที่กาหนด)  

ช้ีแจงรายละเอียดให้กับบุคลที่
เกี่ยวข้อง   

- กำหนดแผนงานของฝ่ายในการช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง ให้คำแนะนำในการพัฒนามาตรฐานสินค้า
และผลิตภัณฑ์งานศิลปหตัถกรรมไทยรวมถึงผลิตภัณฑ์ของสมาชิก เพื่อมุ่งการ
ยกระดับผลิตภณัฑ์ใหไ้ด้มาตรฐานสากล เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน
การดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย   

การประสานงาน   - บริหารจดัการงานด้านการประสานงานทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิด ความร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามที่กําหนด   

ฐานข้อมูลทางด้านผลิตภัณฑ ์ - กำหนดแผนงานของการวางแผนการบริหารจัดการฐานข้อมลู ผลิตภณัฑ์
ศิลปหัตถกรรมไทยท่ีผ่านการวิเคราะห์และตรวจสอบ  

ส่งเสริมและสนับสนุนการจดทะเบยีน  - กำหนดแผนงานของการวางแผนงานเพื่อนำไปสู่การส่งเสรมิและสนบัสนุนการจด
ทะเบียนสิทธิบตัร เครื่องหมายการค้า หรือทรัพยส์ินทางปัญญาอื่นๆ ที่เกี่ยวกับ
งานด้านนวัตกรรมศิลปหัตถกรรมที่ผ่านการรบัรองมาตรฐาน  

 

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 
รักในภูมิปัญญาศลิปหัตถกรรม
ไทย 
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. จัดการองค์ความรู ้
3. เจรจาต่อรองเพื่อให้

องค์กรได้รับประโยชน์
สูงสุด 

4. ติดต่อประสานงาน 
5. การสะสมความรู้และ

ความเชี่ยวชาญใน
สาขาอาชีพตน 

 

 



ชื่อตำแหน่ง             เจ้าหนา้ที่อาวุโสฝ่ายวางแผนกลยุทธ์ประเมินผลและเพ่ิมประสิทธิภาพองค์กร 
                           Senior Strategic Planning and Effectiveness Enhancing Officer 
ระดับตำแหน่ง          เจ้าหน้าที่อาวุโส 

สำนัก                    ยุทธศาสตร์และวิเทศสัมพันธ์ ฝ่าย   วางแผนกลยุทธ์ประเมินผลและ          
        เพ่ิมประสิทธิภาพองค์กร 

รายงานตรงต่อ         หัวหนา้ฝ่าย 
 

ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  

   ปฏิบัติงานด้วยการเป็นตัวกลางสร้างความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน ทำการค้นคว้า รวบรวมข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ ตลอดจนดำเนินการสำรวจ รวบรวมและประมวลผลข้อมูล เพื่อนำไปปฏิบัติงานด้านการ
วิเคราะห์นโยบายและแผน วิเคราะห์สถานการณ์ภายนอกและภายใน เพื่อสร้างกลยุทธ์และเพิ่มประสิทธิภาพ
ตลอด Value Chain นำไปจัดทำแผนและแนวทางการดำเนินงาน สรุปรายงาน รวมถึงการให้คำแนะนำ       
สร้างความเข้าใจอันดีในองค์กร อีกทั้งยังปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์        
พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 

ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

ตัวกลางสร้างความมือ
ระหว่างหน่วยงาน 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส เป็นตัวกลางสร้างความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายใต้ 
สศท. เพื่อขับเคลื่อนโครงการพเิศษตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ แผนงาน และกรอบ
การดำเนินงานขององค์กร ทั้งส่วนกิจกรรมภายในประเทศ และกิจกรรมหรือโครงการใน
ต่างประเทศ ใหส้ามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว ้

- ชี้แนะการทำแผนงบประมาณขององค์กร และวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ สำหรับการวางแผน
งบประมาณและให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้อำนวยการสำนักและผู้บริหารในการกำหนด
แนวทางการดำเนินงานหรือแผนงานขององค์กร ตลอดจนการวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการ
ใช้ทรัพยากรในการดำเนินงาน 

- ช้ีแนะการจัดทำงบประมาณประจำปีของฝ่าย รวมทั้งควบคุมดูแลการใช้จ่ายให้อยู่ภายใต้
งบประมาณที่กำหนด 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ปฎิบัติงานในส่วนการติดตามกิจกรรม/โครงการของหน่วยงานที่ล่าชา้ ทำให้การเบิกจ่ายไม่

เป็นไปตามแผนงานท่ีกำหนด 
ค้นคว้า รวบรวมข้อมลู 
ข่าวสารตา่ง ๆ 

- พัฒนาการรวบรวมข้อมูล ค้นคว้า ข่าวสารตา่ง ๆ เพื่อนำมาวิเคราะหเ์บื้องต้น เกี่ยวกับ
ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของสว่นราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานและสรุป ดูแลข้อมูลนำมาแบ่งปันข้อมูล  
ในฝ่ายและนำมาปรับใช้ในการสนบัสนุนองค์กรให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

- ช้ีแนะการดำเนินการจัดทำแผนยทุธศาสตร์ กลยุทธ์ และวเิคราะหน์โยบายและแผน 
วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความมัน่คง รวมทั้งให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ
กำหนดแนวทางการดำเนินงานหรอืแผนงานขององค์กร เกี่ยวกับแนวโน้มหัตถกรรม            



 เพื่อเป็นข้อมูลในการจดัทำแผนแม่บทในการพัฒนาศิลปหตัถกรรม เพื่อกำหนดเป็นกลยุทธ์  
 องค์กร ทั้งเสนอข้อคิดเห็น 

รวบรวม สำรวจและ
ประมวลผลข้อมูล 

- ช้ีแนะการรวบรวม สำรวจ และประมวลผลข้อมลูการดำเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ
ประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นข้อมูล
สำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร ์

ให้คำแนะนำ สรา้งความ
เข้าใจ 

- พัฒนาการใหค้ำแนะนำ แบ่งปันประสบการณ์การทำงาน หรือช้ีแนะแนวทางแก่เจ้าหน้าที่
ในฝ่ายที่สังกัด ตลอดจนการผลักดนั สื่อสารและให้คำปรึกษาเกี่ยวกบัยุทธศาสตร์ แผนกล
ยุทธ์ขององค์กรให้กับหน่วยงานต่างๆ ภายในองค์กรเพื่อให้มีความตระหนัก รับรู้และเข้าใจ
ที่ดีในการขับเคลื่อนนโยบาย รวมถึงการร่วมเสนอความคดิเห็น รเิริม่โครงการศิลปหตัถ 
กรรมแนวใหม ่

วิเคราะหส์ถานการณ์
ภายนอกและภายใน 
เพื่อสร้างกลยุทธ์ 

- พัฒนาการติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทั้งปัจจัยภายนอก และปัจจัยภายในองค์กรที่มี
ผลกระทบต่อการดำเนินกลยุทธ์และนโยบายขององค์กร และจดัทำรายงานผลการ
ดำเนินงานด้านกลยุทธ์และนโยบายของ สศท. แก่คณะผู้บริหาร ทำหน้าท่ีนำเสนอผล      
การวิเคราะห์ตา่ง ๆ ที่มีผลกระทบต่อการกำหนดนโยบายการบรหิารงาน ต่อคณะ 
กรรมการ สศท. 

เพิ่มประสิทธิภาพตลอด 
Value Chain 

- ช้ีแนะการกำหนดกลยุทธ์เพื่อพัฒนาและเพิม่ประสิทธิภาพในการทำงานของงาน
ศิลปหัตถกรรมไทย ทั้ง Value Chain ตั้งแต่ด้านวตัถุดิบ การออกแบบ การผลิต การขาย
และการตลาด เพื่อส่งเสรมิผู้ประกอบการ 

จัดทำแผนและแนว
ทางการดำเนินงาน 

- พัฒนาแผนและแนวทางการดำเนนิงานให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ของ สศท. ในการขับเคลื่อน
องค์กรและนโยบายไปสู่เป้าหมาย ให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์หลักขององค์กร 

สรุปรายงาน - ช้ีแนะการจัดทำสรุปรายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือการรวบรวมข้อมูลด้านการจดัทำ
ดัชนีวัฎจักรเศรษฐกิจ โครงสร้างเศรษฐกิจ เครื่องช้ีวัดทางเศรษฐศาสตร์ หรือแบบจำลอง
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางเศรษฐศาสตร์ เพื่อสนับสนุนและประกอบการวิเคราะห์และ
คาดการณ์ผลกระทบต่อการเปลี่ยนแปลงของนโยบายด้านเศรษฐกิจต่าง ๆ 

ตรวจสอบและ
ประเมินผล 

- พัฒนการตรวจสอบ ประเมินผล และวิเคราะห์การดำเนินงานขององค์กร กิจกรรม 
โครงการต่าง ๆ เพื่อสามารถขับเคลื่อนให้เป็นไปตามกรอบของพันธกิจ และวิสยัทัศน์ของ
องค์กร อย่างมีประสิทธิภาพ 

ผลักดันเป้าหมายเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพ 

- พัฒนาการดำเนินการวิเคราะห์ เพือ่หาแนวทางการผลักดันการดำเนนิงานให้บรรลุ
เป้าหมาย เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพขององค์กรรวมถึงนำเสนอรายงานการวิเคราะห์และ
ประเมินผล 

ปรับปรุงแผน
ยุทธศาสตร์  

- พัฒนาการดำเนินการวิเคราะห์และประมวลผลเพื่อรายงานผลการดำเนินงาน เสนอ
แนวทางการปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และแผนนโยบายด้านต่าง ๆ ทั้งระยะสั้น 
ระยะกลาง และระยะยาว จากการวิเคราะห์ผลการดำเนินการที่เกิดขึ้นตามนโยบาย 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

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

สาขาบริหารคนและกลยุทธ์องค์กร 
สาขาเศรษฐศาสตร์นโยบาย/ เศรษฐศาสตร ์
และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
ภาษาอังกฤษ ความรู้ทางด้านสถิติเบื้องต้น/ สถติิประยุกต ์

 

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. การจัดการเวลา 

2. การตระหนักและเข้าใจ
ถึงพันธกิจ ขอบเขต
หน้าท่ีขององค์กร และ
หน่วยงานภายใน 

3. การวางแผน 

 

 

 



ชื่อตำแหน่ง             เจ้าหนา้ที่อาวุโสฝ่ายพัฒนาความร่วมมือ วิเทศสัมพันธ์และบริหารความเสี่ยง 
                           Senior Foreign Relations and Risk Management Officer 
ระดับตำแหน่ง          เจ้าหน้าที่อาวุโส 

สำนัก                    ยุทธศาสตร์และวิเทศสัมพันธ์ ฝ่าย  พัฒนาความร่วมมือวิเทศน์สัมพันธ์และ 
       บริหารความเสี่ยง 

รายงานตรงต่อ         หัวหนา้ฝ่าย 
 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
   ปฏิบัติงานด้านบริหารการสร้างความร่วมมือระหว่างหน่วยงานและจัดสรรทุนเพื่อส่งเสริมและ
สนับสนุนศิลปหัตถกรรมไทย ดำเนินการจัดฐานข้อมูล MOU ทั้งในและต่างประเทศ รวมถึงการวางแผนด้าน
ความร่วมมือระหว่างประเทศเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีสำหรับองค์กรและพันธมิตร สนับสนุนกิจกรรมสร้าง
ความร่วมมือ และเตรียมข้อมูลเพื่อการเจรจาร่วมกับหน่วยงานต่างประเทศ ตลอดจนการร่างหนังสือตอบโต้ 
วิเคราะห์งานด้านบริหารความเสี่ยง ประเด็นปัญหาและสถานการณ์เสี่ยง เพื่อวางแผนงานในการกำกับดูแล
และจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง พัฒนาระบบ เพ่ิมขีดความสามารถนำมากำหนดตัวชี้วัดความเสี่ยง สนับสนุน
และส่งเสริมความตระหนักรู้ในเรื ่องความเสี่ยง งานคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสให้องค์กร อีกทั้ง
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 

ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

งานด้านที่ 1: ด้านการพัฒนาความร่วมมือ 
 

วางแผนความร่วมมือ
และจัดสรรทุน 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส ที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน          
ในการพัฒนาและสร้างความร่วมมอืและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ให้การ
ดำเนินงานร่วมมือรรลุผลสำเรจ็ตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ         
และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 

- ช้ีแนะแนวทางการประสานงานกับองค์กรและพันธมติรในต่างประเทศ พร้อมท้ังดำเนินงาน
ประสานความสัมพันธ์เพื่อผลักดันให้เกิดกิจกรรมความร่วมมือระหวา่งองค์กรและพันธมิตร
ทั้งในและต่างประเทศ เช่น เชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างสมาชิกตรวจสอบ จัดเก็บ และจัดทำ
ข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนท้ังในประเทศและต่างประเทศหรือ
องค์กรระหว่างประเทศในกิจการที่เกี่ยวกับการดำเนินการตามวัตถปุระสงค์ขององค์กร 

- ช้ีแนะแนวทางการดำเนินการแผนงานด้านวางแผนการจดัสรรทุนเพือ่ส่งเสรมิและสนับสนุน
ศิลปหัตถกรรมไทย 

- ร่วมดำเนินการทำงานและพิจารณาเข้าร่วมทุนกับบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นในกิจการที่
เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ขององค์กร ถือหุ้นหรือเข้าเป็นหุ้นส่วนในกิจการของนิติบุคคลอื่น        
เพื่อส่งเสริมกิจการที่เกี่ยวกับวัตถปุระสงค์ของสถาบัน โดยต้องไม่มวีัตถุประสงค์หลัก        
ในการมุ่งแสวงหากำไร 

ฐานข้อมูล MOU - ให้คำปรึกษาการจดัทำงานด้านฐานข้อมูลองค์กรทั้งในและต่างประเทศท่ีมีการทำข้อตกลง
ความร่วมมือ พร้อมทั้งตรวจสอบการประชุมการลงนามเพื่อสร้างความร่วมมือระหว่าง
องค์กรให้เป็นไปอย่างราบรื่น 

 
 



งานด้านที่ 2: งานวิเทศสัมพันธ์ 
 

การประสาน
ความสัมพันธ์ 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส ที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในพัฒนาการ
ดำเนินการด้านประสานงานกับองค์กรและพันธมิตรในตา่งประเทศ และการต่างประเทศ 
รวมถึงการอำนวยความสะดวกในการเดินทางไปปฏิบัติงานภารกิจในต่างประเทศของ
ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ี   

- ช้ีแนะแนวทางการประสานความสัมพันธ์เพื่อผลักดันให้เกดิกิจกรรมความร่วมมือระหว่าง
องค์กรและพันธมิตรทั้งในและตา่งประเทศ เช่น เช่ือมความสัมพันธ์ระหว่างสมาชิก 
ผู้ประกอบการที่อยู่ภายในการดูแล กับพันธมิตรในตา่งประเทศ/องค์กรระหว่างประเทศ 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แผนด้านความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

- ร่วมดำเนินการวางแผนด้านความร่วมมือระหว่างประเทศสำหรับองค์กร พันธมิตรใน
ต่างประเทศ รวมถึงองค์กรระหวา่งประเทศอื่น ๆ 

จัดการความร่วมมือและ
จัดสรรทุน 

- ร่วมดำเนินการจดัทำข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนท้ังในประเทศ
และต่างประเทศหรือองค์กรระหวา่งประเทศในกิจการทีเ่กี่ยวกับการดำเนินการตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

- ร่วมดำเนินการให้ทุนเพื่อส่งเสรมิและสนบัสนุนศลิปหัตถกรรมไทย 
- พิจารณาการดำเนินการเข้าร่วมทนุกับบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นในกิจการที่เกี่ยวกับ

วัตถุประสงค์ขององค์กร ถือหุ้นหรือเข้าเป็นหุ้นส่วนในกิจการของนิติบุคคลอื่นเพื่อส่งเสรมิ
กิจการที่เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของสถาบัน โดยต้องไมม่ีวัตถุประสงคห์ลักในการมุ่งแสวงหา
กำไร 

ส่งเสริมและสนับสนุน - ร่วมดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน และประสานกจิกรรมสร้างความรว่มมือต่าง ๆ 
เตรียมข้อมูล  - ช้ีแนะแนวทางการดำเนินการรวบรวมคำแนะนำแนวทางการเตรียมข้อมูลเพื่อการประชุมกับ

ตัวแทนระหว่างประเทศ และการเจรจาความร่วมมือกับองค์กร/หน่วยงาน ต่างประเทศ 
เพื่อให้บรรลผุลตามเป้าหมาย 

ร่างหนังสือ - ร่วมดำเนินการจดัทำร่าง โตต้อบหนังสือภาษาต่างประเทศ กับหน่วยงานและพันธมิตรใน
ต่างประเทศ และองค์กรระหว่างประเทศ รวมถึงการแปลเอกสารต่าง ๆ 

 
งานด้านที่ 3 : บริหารงานด้านการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน 
 

สร้างความร่วมมือ
ระหว่างหน่วยงาน 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส ทีใ่ช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงาน ดำเนินการประสานงานบริหารความเสี่ยง ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลผุลสำเร็จ
ตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร  
เสนอผู้อำนวยการ สศท. เพื่อขออนุมัต ิ

- ช้ีแนะแนวทางการรวบรวมคำแนะนำ แบ่งปันประสบการณ์การทำงาน หรือช้ีแนะแนวทาง
แก่เจ้าหน้าที่ในฝ่ายทีส่ังกัด ในการดำเนินงานให้สำเร็จและมปีระสิทธิภาพตามทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

- ชี้แนะแนวทางการรวบรวมและให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและผู้บริหารในการ
กำหนดแนวทางการดำเนินงานหรือแผนงานขององค์กร ตลอดจนการวิเคราะห์ความคุ้มค่า
ของการใช้ทรัพยากรในการดำเนินงาน 

- ร่วมการจดัทำงบประมาณประจำปีของฝ่าย รวมทั้งควบคุมดูแลการใช้จ่ายให้อยู่ภายใต้
งบประมาณที่กำหนด 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



- ปฎิบัติงานในส่วนการติดตามกิจกรรม/โครงการของหน่วยงานที่ล่าชา้ ทำให้การเบิกจ่ายไม่
เป็นไปตามแผนงานท่ีกำหนด 

บันทึกและจัดทำ
รายงานระบบบริหาร 

- ร่วมการจดัทำและตรวจสอบบันทึกและรายงานของฝ่ายตามที่ไดร้ับมอบหมาย เช่น รายงาน
ผลการดำเนินงานของระบบบริหารจัดการคุณภาพ และการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
ดำเนินงาน รายงานแผนการบริหารความเสี่ยง เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ ผู้บริหาร 

รวบรวม/ คน้คว้า/ 
ติดตามสถานการณ์ที่
เป็นปัจจัยเสี่ยง 

- ช้ีแนะแนวทางการรวบรวมและศึกษาค้นคว้าข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์กับงานที่
รับผิดชอบที่นำมาแบ่งปันข้อมูลในฝ่ายและนำมาปรับใช้ในการสนับสนุนองค์กร ดำเนินการ
วิเคราะห์และติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทั้งปัจจัยภายนอก ปัจจัยภายใน และปัจจัยเสี่ยง
ขององค์กรที่มีผลกระทบต่อการดำเนินกลยุทธ์และนโยบายขององค์กรกำกับดูแลการ
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

จัดทำแผนและ
ดำเนินงานบริหารความ
เสี่ยง 

- ร่วมดำเนินการงานด้านจัดทำแผนการลด กระจายหรือถ่ายโอนความเสี่ยง จัดทำแผนบริหาร
ความเสี่ยง การควบคุมภายใน และบริหารคุณภาพ ให้กับบริหารและทุกหน่วยงานภายใน
องค์กร 

พัฒนาระบบและขีด
ความสามารถ 

- ช้ีแนะแนวทางการดำเนินการพัฒนาระบบการบริหารและวิเคราะห์ความเสี่ยงเพื่อให้เป็นไป
ตามหลักการบริหารความเสี่ยงที่เป็นสากลและสื่อสารให้พนักงานตระหนักพร้อมถือปฏบิัติ
ทั ่วองค์กรพัฒนาขีดความสามารถและทักษะของพนักงานด้านบริหารความเสี ่ยงเพื่อ
สนับสนุนกระบวนการบริหารความเสี่ยงให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น  

กำหนดตัวช้ีวัด - ดำเนินการตรวจสอบการกำหนดปัจจัยเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ และเป้าหมาย
ขององค์กร เพื่อนำมากำหนดตัวช้ีวัดความเสี่ยง และติดตาม/ลงมือแก้ไขปัญหา ให้สอดคล้อง
กับกลยุทธ์ในการควบคุม ป้องกัน และขจัดความเสี่ยงประมวล จัดทำแผนการบริหารความ
เสี่ยง ประจำปีในรูปแบบบูรณาการ 

กำกับดูแล - ร่วมการดำเนินการกำกับดูแลการดำเนินงานขององค์กรให้เป็นไปตามแผนการบริหารความ
เสี่ยง   

จัดการข้อร้องเรียน - ชี้แนะแนวทางการวิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่มีการร้องเรียนบ่อยครั้งและดำเนินการป้องกัน
ปัญหา 

สนับสนุนและส่งเสริม - ร่วมการดำเนินการสนับสนุนและส่งเสริมให้พนักงานตระหนัก และถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
การบริหารความเสี่ยงท่ัวท้ังองค์กร 

- ชี้แนะแนวทางการดำเนินงานสนับสนุนงานคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส การป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต พร้อมสนับสนุนกระบวนการบริหารความเสี่ยงให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลมากขึ้น 

 
ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

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

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. การจัดการเวลา 
2. บริหารความสมัพันธ์

และเครือข่าย 
3. การตระหนักและเข้าใจ

ถึงพันธกิจ ขอบเขต
หน้าท่ีขององค์กร และ
หน่วยงานภายใน 

4. การวางแผน 

 

 



ชื่อตำแหน่ง             เจ้าหนา้ที่อาวุโสฝ่ายการตลาดดิจิทัลและการสื่อสารการตลาด 
                           Senior Digital Marketing Officer 
ระดับตำแหน่ง          เจ้าหน้าทีอาวุโส 
สำนัก                    ส่งเสรมิและพัฒนาการตลาด ฝ่าย   การตลาดดิจิทัลและการสื่อสาร  

        การตลาด 
รายงานตรงต่อ         หัวหนา้ฝ่าย 

 

ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  

   ปฏิบัติการและสร้างสรรค์งานค้าพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ จัดทำระบบของการค้าออนไลน์ ศึกษา 
รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์เพื่อสร้างเนื้อหาเพื่อจูงใจ ปรับปรุงข้อมูล ให้ดำเนินงานตามเป้าหมาย ตลอดจน
ดำเนินการสนับสนุนและมุ ่งการขาย หลักการปฏิบัติงานการส่งเสริมและการสื ่อสารที่ดีไปยังลูกค้าโดย 
ออกแบบข้อความ (Content) อย่างสร้างสรรค์ รวมถึงการกำกับดูแลสื่อ และการบริหารการรับรู้ CEM & 
CRM  รวมถึงการส่งเสริมการบริโภค วิเคราะห์ผลิตภัณฑ์เพื่อการวางแผนรูปแบบ และบริหารหลังการขาย       
อีกท้ังยังปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานของ
องค์กร 

ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

งานด้านที่ 1: การบริหารการตลาดดิจิทัล 
 
หลักการปฏิบัติการและ
สร้างสรรค์งานค้า
พาณิชย์อิเล็กทรอนิกส ์

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส ที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงาน สร้างสรรค์งานค้าพาณชิย์อิเล็กทรอนิกส์ ภายใต้การกำกบั แนะนำ ตรวจสอบ 
และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้การดำเนินงานด้านการตลาดบรรลผุลสำเร็จ
ตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร  
เสนอผู้อำนวยการ สศท. เพื่อขออนุมัต ิ

- วิเคราะห์ประสิทธิภาพของข้อมูลและความคุ้มค่าของแผนงาน/ โครงการที่เป็นประโยชน์
ต่อฝ่ายภายใต้งบประมาณ และกำหนดทิศทางการดำเนินงาน หรือแผนงานดำเนินงานของ
องค์กร 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ศึกษา รวบรวมข้อมลู
และวิเคราะห ์

- ดำเนินงานการวิเคราะห์และศึกษา รวบรวมข้อมลู สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุน สรุป
ความคิดเห็น จัดทำข้อเสนอเบื้องต้น เพื่อประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย มาตรการ 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกีย่วกับการงานค้าพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อกำหนด ข้อควรปฏิบตัิ 
ให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ปรับปรุงข้อมูล - แนะนำและช้ีแนะแนวทางการพัฒนาช่องทางการสื่อสารทางการตลาดท้ังผ่านสื่อออนไลน์ 
ใหท้ันสมัย ตอบสนองพฤติกรรมและเข้าถึงกลุม่เป้าหมายความต้องการของผู้บริโภคได้ตรง
ประเด็น สร้าง แก้ไขและอัพโหลดรูปถ่ายสินคา้และคำอธิบายไปยังแพลตฟอร์มต่าง ๆ และ
ลบสินค้าทีเ่ลิกผลติ/หมดในเวลาที่เหมาะสม 

สร้างสรรคเ์นื้อหาเพื่อจูง
ใจ 

- พัฒนาและปรับปรุงแก้ไขการออกแบบสื่อและคิดข้อความ (Content) เพื่อสื่อสารให้ตรง
กับกลุ่มเป้าหมายทราบถึงลักษณะสำคัญ จุดเด่น สร้างจุดขายและความน่าสนใจของ
ผลิตภัณฑ์หัตถกรรมผ่านสื่อออนไลน์ 



จัดระบบของการค้า
ออนไลน ์

- แนะนำและช้ีแนะแนวทางร่วมพัฒนางานและวิเคราะห์ประสิทธิภาพของการส่งเสริมการ
ขายและแคมเปญ และจดัระบบ ระเบียบขั้นตอน และการบริหารเวลาเพื่อสร้างเครือข่าย
ทางการตลาด จัดกิจกรรมส่งเสริมการจำหน่ายสินค้าของสมาชิกและส่งเสริมและพัฒนา
ธุรกิจการค้า ให้ขยายผลิตภณัฑ์หตักรรมไทยทั้งในและต่างประเทศ ผ่านช่องทางออนไลน์
รวมทั้งพัฒนาการตลาดผ่านช่องทางพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์. 

สนับสนุนและมุ่งการ
ขาย 

- พัฒนา ปรับปรุงงานสนับสนุนใหผู้ป้ระกอบการเข้าถึงตลาด เช่น การจับคู่ธุรกิจ (Business 
Matching)  มุ่งเน้นการขายหรือสมาชิก สร้างรายไดต้่างๆ ผา่นช่องทางออนไลน์ 

ประสานการทำงาน - วิเคราะหป์ระสิทธิผลของการทำงานและร่วมดำเนินงานสร้างร่วมมอืกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะคูค่้าออนไลนต์่างๆ เช่น Shopee, Lazada, JD Central เป็นต้น 
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมส่งเสริมผลติภัณฑ์ที่ ส.ศ.ท. เป็นเจ้าภาพผ่านช่องทางออนไลน์ 

วิเคราะหผ์ลิตภณัฑ ์ - ปรับปรุงแก้ไขให้เกิดการตรวจสอบและวิเคราะห์รูปแบบการขายสำหรับการวางแผนการ
ขายตามฤดูกาลการเติมเต็มและการสั่งซื้อซ้ำเพื่อสร้างข้อมูลเชิงลึกทางการค้า  ตลอดจน
การวิเคราะห์จัดการผลิตภัณฑ์ให้สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้า 

ดำเนินงานตาม
เป้าหมาย 

- พัฒนางานให้เป็นไปตามแผนงานและส่งมอบตามเป้าหมายการขายออนไลน์และเริ่ม
แผนปฏิบัติการที่เหมาะสม สามารถเปรียบเทียบและตรวจสอบประสิทธิภาพการขาย 
ติดตามและตอบสนองพฤติกรรมลูกค้ากลุ่มเป้าหมายและกลุ่มอื่นผ่านช่องทางต่างๆ  

ระบบออนไลน ์ - แนะนำและชี้แนะแนวทางการพัฒนาดำเนินการสร้างและบริหารแพลตฟอร์มอีคอมเมิร์ซ 
พร้อมทั ้งต ิดตามรายงานผลลัพธ์และประสิทธิผลของแคมเปญการตลาด  สามารถ
ดำเนินการธุรกิจอีคอมเมิร์ซ มีความเข้าใจแพลตฟอร์มอีคอมเมิร์ซเป็นอย่างดี และ มีความ
เข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการสื่อสารในสื่อออนไลน์ เช่น Facebook, Instagram และการ
โฆษณาบนแพลตฟอร์มโซเชียลมีเดียอื่น ๆ 

บริการหลังการขาย - ให้คำปรึกษาในการแก้ไขปัญหาและวิเคราะห์ข้อมูลการรับฟัง และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
การจัดส่งตามคำสั่งซื้อการซื้ออีคอมเมิร์ซการดำเนินการตามคำสั่งซื้อ 

 

งานด้านที่ 2: งานด้านสื่อสารการตลาด 

หลักการปฏิบัติงานการ
ส่งเสริมและสร้างการ
สื่อสารที่ดีไปยังลูกค้า 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฎิบัติงานการส่งเสรมิและสร้างการสื่อสารที่ดไีปยังลูกค้า ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธ
กิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร  เสนอผู้อำนวยการ ส.ศ.ท. เพื่อขออนุมัติ 

ศึกษา รวบรวมข้อมลู
และวิเคราะห ์

- ร่วมดำเนินการวิเคราะหแ์ละรวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุน สรุปความ
คิดเห็น จัดทำข้อเสนอเบื้องต้น เพือ่ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย มาตรการ 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกีย่วกับการส่งเสริมและสร้างการสื่อสารที่ดีไปยังลูกค้า ให้สามารถ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

ออกแบบข้อความ 
(Content) 

- พัฒนาการจัดทำ ออกแบบสื่อและคิดข้อความ (Content) โฆษณา และประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารอย่างสร้างสรรค์ เพื่อสื่อสารให้ตรงกับกลุ่มเป้าหมายทราบถึงลักษณะสำคัญ 
จุดเด่นของผลิตภัณฑ์หัตถกรรม 

ออกแบบสื่ออย่าง
สร้างสรรค ์

- พัฒนาการออกแบบสื ่อ และตกแต่ง เพื ่อใช้ในกิจกรรมส่งเสร ิมการขาย และถึง
กลุ่มเป้าหมาย รวมทั้งสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เว็ปไซด์ เพื่อเผยแพร่เรื่องรายดึงดูดกลุ่มเป้าหมาย
ในช่องทางการตลาด 

กำกับดูแลสื่อ - ร่วมดำเนินการวิเคราะห์และพัฒนาการกำกับดูแลสื่อทุกประเภท ให้อยู่สภาพดีพร้อมใช้
งาน 



CEM & CRM - ร่วมดำเนินการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการดำเนินงานวางแผนทางการตลาด สร้างเครือข่าย
ทางการตลาด จัดกิจกรรมส่งเสรมิการจำหน่ายสินค้าและการสือ่สารที่ดี ตลอดจนการสร้าง
ประสบการณ์ที่ดีแกลู่กค้า (CEM) และความสัมพันธ์ที่ดีแก่ลูกค้า (CRM) ในทุกๆ ด้าน  

สร้างการรับรู ้ - พัฒนาแผนงานเพื่อสร้างการรับรู้และส่งเสริมแบรนด์ (ตราสินค้า) และยังคงรักษาความ
เป็นไทยให้เป็นที่รู้จักทั้งภายในและต่างประเทศ 

ส่งเสริมการบริโภค - ร่วมดำเนินการวางแผนและพัฒนาการส่งเสริมการบริโภคงานศิลปหัตถกรรมไทยให้
กว้างขวางทั้งในและต่างประเทศ 

 

ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน สาขาบริหารธุรกิจ/ การตลาด  
ประสบการณ์การทำงานในลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องหรือ
เกื้อกูลกันไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือเคยดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการมาไม่น้อยกว่า 3 ป ี

สาขาพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส ์
สาขาการจดัการธรุกิจดิจติอล 
และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
ภาษาอังกฤษ การประสานงาน การติดต่อ Agency 

 การพัฒนาช่องทางออนไลน์ 
 การจัดการระบบแพลตฟอรม์ 
 ออกแบบและผลิตชิ้นงานสื่อออนไลน์เบื้องต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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. การจัดการเวลา 
2. เจรจาต่อรองเพื่อให้

องค์กรได้รับประโยชน์
สูงสุด 

3. ติดต่อประสานงาน 
4. บริหารความสมัพันธ์

และเครือข่าย 
5. การสื่อสารจูงใจ 
6. การสะสมความความรู้

และความเชี่ยวชาญใน
สาขาอาชีพตน 

 

 



ชื่อตำแหน่ง             เจ้าหนา้ที่ฝ่ายพัฒนาความร่วมมือวิเทศสัมพันธ์และบริหารความเสี่ยง 
                           Foreign Relations and Risk Management Officer 
ระดับตำแหน่ง          เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ  

สำนัก                    ยุทธศาสตร์และวิเทศสัมพันธ์ ฝ่าย  พัฒนาความร่วมมือวิเทศน์สัมพันธ์           
       และบริหารความเสี่ยง 

รายงานตรงต่อ         หัวหนา้ฝ่าย 
 
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 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีปฏิบตัิการ ที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ในการพัฒนาและสร้างความร่วมมอืและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ให้การ
ดำเนินงานร่วมมือรรลุผลสำเรจ็ตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศ
ทางการดำเนินงานขององค์กร 

- ดำเนินการประสานงานกับองค์กรและพันธมิตรในต่างประเทศ พร้อมทั้งดำเนินงานประสาน
ความสัมพันธ์เพื่อผลักดันให้เกิดกจิกรรมความร่วมมือระหว่างองค์กรและพันธมติรทั้งในและ
ต่างประเทศ เช่น เชื่อมความสัมพนัธ์ระหว่างสมาชิกตรวจสอบ จัดเก็บ และจัดทำข้อตกลง
ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนท้ังในประเทศและตา่งประเทศหรือองค์กร
ระหว่างประเทศในกิจการที่เกีย่วกบัการดำเนินการตามวัตถุประสงคข์ององค์กร 

- ดำเนินการแผนงานด้านวางแผนการจัดสรรทุนเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนศิลปหตัถกรรมไทย 
- ดำเนิการทำงานและพิจารณาเข้าร่วมทุนกับบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นในกิจการที่เกี่ยวกับ

วัตถุประสงค์ขององค์กร ถือหุ้นหรือเข้าเป็นหุ้นส่วนในกิจการของนิติบุคคลอื่นเพื่อส่งเสรมิ
กิจการที่เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของสถาบัน โดยต้องไมม่ีวัตถุประสงคห์ลักในการมุ่งแสวงหา
กำไร 

ฐานข้อมูล MOU - จัดทำงานด้านฐานข้อมลูองค์กรทัง้ในและต่างประเทศท่ีมีการทำข้อตกลงความร่วมมือ พร้อม
ทั้งตรวจสอบการประชุมการลงนามเพื่อสร้างความร่วมมือระหวา่งองค์กรให้เป็นไปอย่าง
ราบรื่น 

 
 



งานด้านที่ 2: งานวิเทศสัมพันธ์ 
 

การประสาน
ความสัมพันธ์ 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีปฏิบตัิการ ที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในพัฒนาการ
ดำเนินการด้านประสานงานกับองค์กรและพันธมิตรในตา่งประเทศ และการต่างประเทศ 
รวมถึงการอำนวยความสะดวกในการเดินทางไปปฏิบัติงานภารกิจในต่างประเทศของผู้บริหาร
และเจา้หน้าท่ี   

- ดำเนินการประสานความสัมพันธ์เพื่อผลักดันให้เกดิกิจกรรมความร่วมมือระหวา่งองค์กรและ
พันธมิตรทั้งในและตา่งประเทศ เช่น เช่ือมความสัมพันธ์ระหว่างสมาชิก ผู้ประกอบการที่อยู่
ภายในการดูแล กับพันธมิตรในต่างประเทศ/องค์กรระหว่างประเทศ 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แผนด้านความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

- จัดทำแผนดา้นความร่วมมือระหวา่งประเทศสำหรับองค์กร พันธมติรในต่างประเทศ รวมถึง
องค์กรระหว่างประเทศอ่ืน ๆ 

จัดการความร่วมมือและ
จัดสรรทุน 

- จัดทำข้อตกลงความร่วมมือกับหนว่ยงานภาครัฐและเอกชนท้ังในประเทศและต่างประเทศหรือ
องค์กรระหว่างประเทศในกิจการที่เกี่ยวกับการดำเนินการตามวัตถปุระสงค์ขององค์กร 

- ดำเนินการให้ทุนเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนศลิปหัตถกรรมไทย 
- ดำเนินการพิจารณาเข้าร่วมทุนกับบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นในกิจการที่เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของ

องค์กร ถือหุ้นหรือเข้าเป็นหุ้นส่วนในกิจการของนิติบุคคลอื่นเพื่อส่งเสริมกิจการที่เกี่ยวกับ
วัตถุประสงค์ของสถาบัน โดยต้องไม่มีวัตถุประสงค์หลักในการมุ่งแสวงหากำไร 

ส่งเสริมและสนับสนุน - ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน และประสานกิจกรรมสร้างความร่วมมอืต่าง ๆ 
เตรียมข้อมูล  - ดำเนินการรวบรวมคำแนะนำแนวทางการเตรยีมข้อมลูเพื่อการประชุมกับตัวแทนระหว่าง

ประเทศ และการเจรจาความร่วมมือกับองค์กร/หน่วยงาน ต่างประเทศ เพื่อให้บรรลผุลตาม
เป้าหมาย 

ร่างหนังสือ - จัดทำร่าง โตต้อบหนังสือภาษาต่างประเทศ กับหน่วยงานและพันธมติรในต่างประเทศ และ
องค์กรระหว่างประเทศ รวมถึงการแปลเอกสารต่าง ๆ 

 
งานด้านที่ 3 : บริหารงานด้านการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน 
 

สร้างความร่วมมือ
ระหว่างหน่วยงาน 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีปฏิบตัิการ ที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงาน ดำเนินการประสานงานบริหารความเสี่ยง ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลผุลสำเร็จตาม
เป้าหมาย และสอดคล้องกับวิสัยทศัน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนนิงานขององค์กร  เสนอ
ผู้อำนวยการ สศท. เพื่อขออนุมัต ิ

- รวบรวมคำแนะนำ แบ่งปันประสบการณ์การทำงาน หรือช้ีแนะแนวทางแก่เจ้าหน้าที่ในฝ่ายที่
สังกัด ในการดำเนินงานให้สำเร็จและมีประสิทธิภาพตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

- รวบรวมและให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและผู้บริหารในการกำหนดแนวทางการ
ดำเนินงานหรือแผนงานขององค์กร ตลอดจนการวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากรใน
การดำเนินงาน 

- จัดทำงบประมาณประจำปีของฝา่ย รวมทั้งควบคุมดูแลการใช้จ่ายให้อยู่ภายใต้งบประมาณที่
กำหนด 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ปฎิบัติงานในส่วนการติดตามกิจกรรม/โครงการของหน่วยงานท่ีล่าช้า ทำให้การเบิกจ่ายไม่

เป็นไปตามแผนงานท่ีกำหนด 
 



บันทึกและจัดทำรายงาน
ระบบบรหิาร 

- จัดทำและตรวจสอบบันทึกและรายงานของฝ่ายตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย เช่น รายงานผลการ
ดำเนินงานของระบบบรหิารจดัการคุณภาพ และการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการดำเนินงาน 
รายงานแผนการบริหารความเสีย่ง เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ ผู้บรหิาร 

รวบรวม/ ค้นคว้า/ 
ติดตามสถานการณ์ทีเ่ป็น
ปัจจัยเสี่ยง 

- รวบรวมและศึกษาค้นคว้าข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์กับงานที่รับผิดชอบที่นำมา
แบ่งปันข้อมูลในฝ่ายและนำมาปรับใช้ในการสนับสนุนองค์กร ดำเนินการวิเคราะห์และติดตาม
สถานการณ์ต่าง ๆ ท้ังปัจจัยภายนอก ปัจจัยภายใน และปัจจัยเสี่ยงขององค์กรที่มีผลกระทบ
ต่อการดำเนินกลยุทธ์และนโยบายขององค์กรกำกับดูแลการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

จัดทำแผนและ
ดำเนินงานบริหารความ
เสี่ยง 

- ดำเนินการงานด้านจัดทำแผนการลด กระจายหรือถ่ายโอนความเสี่ยง จัดทำแผนบริหารความ
เสี่ยง การควบคุมภายใน และบริหารคุณภาพ ให้กับบริหารและทุกหน่วยงานภายในองค์กร 

พัฒนาระบบและขีด
ความสามารถ 

- ดำเนินการพัฒนาระบบการบริหารและวิเคราะห์ความเสี่ยงเพื่อให้เป็นไปตามหลักการบริหาร
ความเสี่ยงที่เป็นสากลและสื่อสารให้พนักงานตระหนักพร้อมถือปฏิบัติทั่วองค์กรพัฒนาขีด
ความสามารถและทักษะของพนักงานด้านบริหารความเสี่ยงเพื่อสนับสนุนกระบวนการบริหาร
ความเสี่ยงให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น  

กำหนดตัวช้ีวัด - ดำเนินการกำหนดปัจจัยเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ และเป้าหมายขององค์กร เพื่อ
นำมากำหนดตัวช้ีวัดความเสี่ยง และติดตาม/ลงมือแก้ไขปัญหา ให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ในการ
ควบคุม ป้องกัน และขจัดความเสี่ยงประมวล จัดทำแผนการบริหารความเสี่ยง ประจำปีใน
รูปแบบบูรณาการ 

กำกับดูแล - ดำเนินการกำกับดูแลการดำเนินงานขององค์กรให้เป็นไปตามแผนการบริหารความเสี่ยง   
จัดการข้อร้องเรียน - วิเคราะห์ประเด็นปัญหาที่มีการร้องเรียนบ่อยครั้งและดำเนินการป้องกันปัญหา 
สนับสนุนและส่งเสริม - ดำเนินการสนับสนุนและสง่เสริมให้พนักงานตระหนัก และถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การบริหาร

ความเสี่ยงท่ัวท้ังองค์กร 
- ดำเนินงานสนับสนุนงานคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส การป้องกันและปราบปรามการ

ทุจริต พร้อมสนับสนุนกระบวนการบริหารความเสี่ยงให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 
 
 
ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน 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. การจัดการเวลา 
2. บริหารความสมัพันธ์และ

เครือข่าย 
3. การตระหนักและเข้าใจ

ถึงพันธกิจ ขอบเขต
หน้าท่ีขององค์กร และ
หน่วยงานภายใน 

4. การวางแผน 

 

 



ชื่อตำแหน่ง            เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลย ี
                          Innovation and Technological Development Officer 
ระดับตำแหน่ง         เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

สำนัก                   วิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑ์ 
                          ศิลปหัตถกรรม 

ฝ่าย       พัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยี 

รายงานตรงต่อ        หัวหน้าฝ่าย 
 

ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  

   ปฏิบัติงานในการดำเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ และทิศทางงานวิจัยและนวัตกรรมขององค์กร เพ่ือ
สร้างมูลค่าเพิ่มให้แก่ผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์และลดต้นทุนการผลิตให้แก่ผลิตภัณฑ์ ทำการวิจัยและศึกษา
ความเป็นไปได้ของนวัตกรรมทางด้านผลิตภัณฑ์ ตลอดจนส่งเสริมการใช้ และถ่ายทอด เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมที่ผ่านการวิจัยกับภูมิปัญญาท้องถิ ่น เผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานนวัตกรรมและถ่ายทอด
เทคโนโลยี   
  
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  
 
ดำเนินงานวิจัย - ปฏิบัติงานในระดับเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการ ใช้ความรู้ในการปฏิบัติงานการวิจัย 

พัฒนา และต่อยอด การดำเนินการส่งเสริมการยกระดับและสร้างมลูค่าเพิ่ม
ให้แก่ผลิตภัณฑ์และบรรจุภณัฑ์ศลิปหัตถกรรมไทยใหไ้ด้มาตรฐานผ่านการวิจัย 
และแข่งขันได้ในระดับสากล 

-  ให้เป็นไปตามแผนงาน  
- ดำเนินการพัฒนางานนวัตกรรมทางด้านผลติภณัฑ์และ เทคโนโลยีที่สามารถ

ประยุกต์ใช้ได้กับการผลติผลิตภัณฑ์ศิลปหตัถกรรมไทย เพื่อยกระดบัคุณภาพ 
และมาตรฐานงานศลิปหัตถกรรมไทยไปสูร่ะดับสากลและเป็นท่ียอมรับ 

- รวบรวมงานวิจัย และพัฒนาด้านผลิตในมิติต่าง ๆ เพื่อยกระดับและสร้าง
มูลค่าเพิม่ให้แก่ผลิตภณัฑ์และบรรจุภัณฑศ์ิลปหตัถกรรมไทย 

- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ความเป็นไปได้ของนวัตกรรมทางด้าน
ผลิตภณัฑ์  

- ดำเนินการวิจยันวัตกรรมทางด้านผลิตภณัฑ์และ เทคโนโลยี เพื่อนำไปต่อยอด
ไปถึงสิทธิบัตรและอนสุิทธิบัตร ตลอดจนการผลักดันให้มีการจดทะเบียน
ทรัพย์สินทางปัญญา และสามารถขยายผลเป็นนวัตกรรมทางดา้นผลติภัณฑ์
และ เทคโนโลยี ต้นแบบ ทำให้เกดิผลงานอยา่งเป็นรูปธรรม    

ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมทีผ่่านการวจิัย 

- ดำเนินการส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีผ่านการวิจัย กับภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนาผลิตภณัฑ์และบรรจุภณัฑ์ศลิปหัตถกรรมไทย 
ให้แก่สมาชิกและผู้ประกอบการดา้นศิลปหัตถกรรมไทย 

- ดำเนินการเผยแพร่นวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีการพัฒนาผลติภัณฑ์ 
เพื่อนำไปต่อยอด 

ลดต้นทุนการผลิตให้แกผ่ลติภณัฑ์ - รวบรวมข้อมลูและส่งเสริมถา่ยทอดความรูด้้านการผลติที่ผ่านการวิจยัและ
พัฒนาด้านนวัตกรรมและเทคโนโลยีในมิตติ่าง ๆ เพื่อลดต้นทุนการผลิตให้แก่
ผลิตภณัฑ์และบรรจุภณัฑ์ศลิปหัตถกรรมไทย 



- ดำเนินการให้คำแนะนำและคำปรกึษา การใช้เทคโนโลยีและนวตักรรมที่ผ่าน
การวิจัย กับภูมปิัญญาท้องถิ่นในการพัฒนาผลิตภณัฑ์และบรรจภุัณฑ์
ศิลปหัตถกรรมไทย ให้แก่สมาชิกและผูป้ระกอบการด้านศลิปหตัถกรรมไทย 

- จัดทำการอบรมเพื่อให้เกิดการถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมทีเ่กี่ยวข้องกับ
การผลิตอย่างมีประสิทธิผล ให้แกส่มาชิกและผู้ประกอบการด้าน
ศิลปหัตถกรรมไทย 

 

ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 
ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้อง สาขานวัตกรรมและเทคโนโลยีการพัฒนาผลติภณัฑ์ (IPD)  

 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 
รักในภูมิปัญญาศลิปหัตถกรรม
ไทย 
4. I-Innovation and Creatiity 
นวัตกรรมและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

  1. การจัดการเวลา 
2. เจรจาต่อรองเพื่อให้

องค์กรได้รับประโยชน์
สูงสุด 

3. ติดต่อประสานงาน 
4. การสะสมความรู้และ

ความเชี่ยวชาญในสาขา
อาชีพตน 

 



ชื่อตำแหน่ง              เจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ 
                            Building and Premises Officer 
ระดับตำแหน่ง           เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ  
สำนัก                     อำนวยการกลาง ฝ่าย   อาคารสถานที่ 
รายงานตรงต่อ          หัวหนา้ฝ่าย 

 
ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
   ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานธุรการของการจัดการอาคารสถานที่  งานพิธีการ และยานพาหนะ 
อำนวยความสะดวกในเรื่องของยานพาหนะ และเอกสารที่ติดต่อบุคคลภายนอก อีกทั้งยังติดตามการทำงาน
ของ Outsource ด้านงานอาคารระบบต่าง ๆ รวมไปถึงปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

งานธุรการ - ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีปฏิบตัิการ ศึกษา รวบรวมข้อมูล จดัทำสถิตสิรุปรายงาน 
เพื่อสนับสนุนการบริหารสาํนักงาน งานบริหารอาคารสถานท่ี งานพิธีการ งานรับ-ส่ง
หนังสือ งานสารบรรณ และงานสญัญาตา่ง ๆ เป็นต้น ปฏิบตัิงานตามแผนงานและ
โครงการต่าง ๆ เกี่ยวกับระบบอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ การประหยดัการใช้
พลังงาน ดำเนินการสรุปรายงานการใช้อาคาร และยานหนะที่ใช้บรกิารในองค์กร  

- จัดทำบันทึกและรายงานของฝ่ายตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ดำเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในด้านการอำนวยความสะดวก

เกี่ยวกับอาคารสถานท่ี และยานพาหนะ  
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

อำนวยความสะดวก 
และงานพิธีการ 

- ดำเนินการประสานงานการเข้าร่วมงานพิธีการของหน่วยงานภายนอกองค์กร  
- จัดทำกำหนดระบบการรับเรื่องจากหน่วยงานภายนอก ลงทะเบยีนรบั และนำเสนอ

ผู้อำนวยการ เพื่อพิจารณาสั่งการเข้าร่วมงานพิธีการ 
- ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอก เรื่องสถานท่ีการจัดงาน เวลาและกำหนดการ

ต่าง ๆ รวมถึงให้คำปรึกษา งานรกัษาความปลอดภัย งานด้านสุขอนามัยและการ
สนับสนุน แก่หน่วยงานตา่ง ๆ ภายในองค์กร เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ให้บรรลุวสิัยทัศน์และพันธกิจขององค์กร 

- ดำเนินการดูแลการจัดงานพิธีการขององค์กร และให้การต้อนรับผู้เข้าเยี่ยมชม  
- จัดทำหนังสือเวียนแจ้งผู้บริหาร/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ ส่งรายชื่อและจำนวน

ผู้เข้าร่วมงาน ประสานรถไปร่วมงานพิธี และเตรียมอุปกรณ์ การเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
เช่น อุปกรณ์เข้าร่วมพิธีการ ค่าเดนิทาง เป็นต้น 

ติดตามการทำงานของ 
Outsource ด้านงาน
อาคารระบบต่าง ๆ 

- ดำเนินการตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงานของบริษัท Outsource ด้านระบบ
อาคารสถานท่ี เช่น ระบบปรับอากาศ ไฟฟ้า ประปา การรักษาความปลอดภัย งาน
ก่อสร้าง และอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมท่ีจะใช้งาน รวมทั้งระบบรักษาความปลอดภัย
การรักษาความสะอาด การดูแลแปลงไม้และภมูิทัศน์ ให้เป็นไปตามมาตรฐานงานที่
กำหนด ตลอดจนการก่อสร้าง และการใช้พลังงานให้เกิดความประหยัดและคุ้มค่าสูงสดู 

 
 



ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 
วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 

ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน สาขาการจดัการ, บริหารธรุกิจ   
 สาขาภาษาต่างประเทศ 

 และสาขาที่เกี่ยวข้อง 
 
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. การจัดการเวลา 
2. การจัดเอกสาร 
3. เจรจาต่อรองเพื่อให้องค์กร

ได้รับประโยชน์สูงสดุ 
4. ติดต่อประสานงาน 
5. การตระหนักและเข้าใจถึง

พันธกิจ ขอบเขตหน้าที่ของ
องค์กร และหน่วยงานภายใน 

 

 

 


