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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
1 พนักงานทั่วไป 1. ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป 

    ในการยก แบก เคลื่อนย้าย สิ่งของ วัสดุ   
    อุปกรณ์ต่างๆ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

แต่งตัง้จากผู้มีความรู้ความสามารถและ
เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
2 พนักงานบริการ 1. ปฏิบัติงานในการบริการ ต้อนรับ และ  

    รับรองแขกของส านักงาน รวมทั้งบริการ 
    อาหารและเครื่องดื่ม 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ    
เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
3 พนักงานรับโทรศัพท์ 1. ปฏิบัติงานในการต่อสายประจ าตู้กลาง  

    โทรศัพท์หรือตู้สาขาภายในส านักงาน 
    ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ ตลอดจน 
    ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องโทรศัพท์ 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ
เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
4 พนักงานขับรถยนต์ 1. ปฏิบัติงานชั้นต้นในการขับรถยนต์   

    บ ารุงรักษาท าความสะอาดรถยนต์ 
    และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้  
    รถดังกล่าว 
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขับรถยนต์ มีความรู้ความสามารถและมีความ
ช านาญงานในหน้าที่ และได้รับใบอนุญาต 
ขับรถยนต์ตามกฎหมาย 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
5 นายช่างเทคนิค 1. ปฏิบัติงานด้านช่างเทคนิค ดูแล ควบคุม   

    ตรวจสอบซ่อม และบ ารุงระบบสาธารณูปโภค  
    เครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ วัสดุและครุภัณฑ์ 
    อ่ืนๆ ภายในส านักงานเพื่อให้เกิด 
    ความปลอดภัยและพร้อมใช้งาน 
2. จัดห้องประชุม รวมทั้งควบคุมอุปกรณ์ 
    โสตทัศนูปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับการประชุม   
    ดูแลอ านวยความสะดวกและจัดสถานที่ 
    ส าหรับการใช้งานในโอกาสต่างๆ  
3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

1. มีประสบการณ์ในการดูแลการซ่อมแซม 
    บ ารุงรักษา การจัดการเทคโนโลยี  
    สารสนเทศ ควบคุมอุปกรณ์สาธารณูปโภค 
    ที่ใช้ส าหรับการประชุม การตรวจซ่อม และ 
    บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์มาแล้ว 
    ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. ได้รับวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
    ชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ 
    ในระดับเดียวกันสาขาวิชาอิเล็กทรอนิกส์  
    สาขาวิชาเทคโนโลยีโทรคมนาคม หรือ 
    สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ หรือ 
    สาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง หรือหลาย 
    สาขาวิชา  
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
6 นักจัดการงานทั่วไป 1. ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายใน 

    ส านักงาน หรือการบริหารงานทั่วไป 
2. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น  
    การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร 
    ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิด 
    ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของ 
    ผู้บริหาร 
3. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียง 
    รายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ  
    เพ่ือให้การบริหารการประชุมมี 
    ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของ 
    ส านักงาน 
4. ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล         
    ต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ    
    เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย   
    ตามท่ีก าหนด 
5. ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  
    หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร  
    ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและ 
    เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ  
    ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ    
    เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรีหรือคุณวุฒิ 
    อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
    ในทุกสาขาวิชา 
 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 1 
ให้หมายความรวมถึงการจัด
ฝึกอบรม สัมมนา การติดตาม
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
และการใช้จ่ายงบประมาณ 
ของส่วนราชการที่สังกัด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
7 นักวิชาการเงินและบัญชี 1. จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหว  

    ทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 
    งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดง 
    สถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ 
    ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี  
2. รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงิน 
    ของส านักงาน เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง   
    ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
3. จัดท าและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงาน 
    เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับ 
    ความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละ  
    หน่วยงาน 
4. ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงิน  
    งบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้การใช้ 
    จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
    ใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท า  
    และจัดสรรงบประมาณ 
5. ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทาง  
    การเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ- 
    จ่ายเงินเพื่อให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กร 
    มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้อง 
    ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
 

1. แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ    
    เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิ  
    อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
    ในสาขาวิชาทางบัญชี หรือพาณิชยศาสตร์  
    หรือบริหารธุรกิจ หรือเศรษฐศาสตร์  
    โดยต้องศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า  
    6 หนว่ยกิต 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
  6. วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  

    จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและ 
    วิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง  
    เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ 
    ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ  
    ข้อก าหนด 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-9- 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
8 นักวิชาการพัสดุ 1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ  

    เพ่ือก าหนดคุณภาพและมาตรฐานของพัสดุ 
2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง 
    แบบต่างๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา 
    ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ  
    เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุม 
    ทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ 
    ของวัสดุ เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุ 
    ต่างๆ ได้โดยสะดวก 
4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง  
    เพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
5. จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ  
    หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการ  
    อีกต่อไปเพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ 
    ทางราชการได้มากท่ีสุด 
6. ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
    วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  
    จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและ 
    วิธใีช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้องเพ่ือถ่ายทอด 
    ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
    ตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ    
    เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิ  
    อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
    ในสาขาวิชาทางบัญชี หรือพาณิชยศาสตร์   
    หรือบริหารธุรกิจ หรือเศรษฐศาสตร์ หรือ  
    นิติศาสตร์ หรือสังคมศาสตร์  
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
9 นักวิชาการสิทธิมนุษยชน 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านสิทธิมนุษยชน  

    การคุ้มครองสิทธิมนุษยชน การส่งเสริม 
    เผยแพร่ความรู้ด้านสิทธิมนุษยชน  
2. ปฏิบัติงานด้านวิชาการสิทธิมนุษยชน  
    การศึกษาวิจัยและพัฒนาระบบงาน 
    ด้านสิทธิมนุษยชน การท าความเห็น  
    สรปุรายงานเสนอแนะ การจัดการฝึกอบรม 
    และประชุมสัมมนาด้านสิทธิมนุษยชน   
    เพ่ือใช้ในการพัฒนาบุคลากร และ 
    ระบบงานให้เกิดประสิทธิภาพ สอดคล้อง 
    กับสภาพการณ์และนโยบายต่างๆ  
    ที่เก่ียวข้อง  
3. รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลที่เก่ียวกับ 
    งานสิทธิมนุษยชน เพื่อใช้ประกอบการ 
    ด าเนินงานทางการบริหารจัดการงาน 
    สิทธิมนุษยชนได้อย่างถูกต้องและ 
    มีประสิทธิภาพ 
4. ศึกษา วิเคราะห์ในการก าหนดหรือจัดท า 
    แผนงาน งบประมาณ และโครงการต่างๆ  
    ที่เก่ียวกับงานสิทธิมนุษยชน เพ่ือให้การ  
    ปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกิด 
    ประสิทธิภาพ  ตอบสนองต่อนโยบาย 
    ของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    
    และความต้องการของประชาชน 

1. แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ    
    เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือ  
    เทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางกฎหมายหรือ 
    ทางสังคมศาสตร์  
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการสนับสนุน  

    การส่งเสริม และคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
10 นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 1. จัดเตรียมและควบคุมการใช้อุปกรณ์ 

    ประเภทเครื่องเสียง เครื่องฉาย การผลิต 
    วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดแสดงหรือ 
    บรรยาย เพ่ือให้การแสดงหรือบรรยาย 
    ที่ต้องอาศัยเครื่องเสียงหรือเครื่องฉาย 
    ด าเนินไปโดยความเรียบร้อย และ 
    เกิดความเหมาะสม 
2. ช่วยเขียน เรียบเรียง ค าบรรยายภาพ  
    ค าบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ   
    ภาพยนตร์ หรือโทรทัศน์ เพื่อเผยแพร่ 
    ความรู้ หรือข้อมูลอันเป็นประโยชน์ 
    ในด้านต่าง ๆ 
3 จัดหา ดูแล รักษา ซ่อมแซม เครื่องเสียง   
    เครื่องฉาย ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ  
    ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถใช้งาน 
    ได้ดี ประหยัดงบประมาณของหน่วยงาน    
    และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ    
    เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิ  
    อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
    ในสาขาวิชาใดสาขาหนึ่งทางโสตทัศนศึกษา  
    ทางเทคโนโลยีการศึกษา ทางเทคโนโลยี 
    และสื่อสารการศึกษา ทางเทคโนโลยีและ 
    นวัตกรรมการศึกษา ทางครุศาสตร์ 
    เทคโนโลยี หรือทางเวชนทิัศน์ หรือ 
    สาขาวิชานิเทศศาสตร์ ทางนิติศาสตร์  
    ทางวารสารศาสตร์ ทางสื่อสารมวลชน หรือ 
    ทางนิเทศศาสตร์การพัฒนา หรือสาขาวิชาใด 
    สาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา และ 
    ทางใดทางหนึ่งหรือหลายทาง 

หน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 1 
ให้หมายความรวมถึงการผลิต 
สื่อต่างๆ เป็นต้น 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
11 นิติกร 1. เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการ 

    ตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
    เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มี 
    ผลกระทบต่อการด าเนินงานของ 
    หน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุน 
    การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุง 
    กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงาน 
    ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์ 
    และอ านวยความสะดวกในการท างาน  
    โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและ 
    เป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
3. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริง 
    และข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ 
    ด าเนินการเรื่องใดๆ ตามกฎหมาย 
    ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ  
    และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 
4. ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการของ 
    คณะกรรมการด้านกฎหมายเพื่อจัด 
    ประชุมเสนอความเห็น จัดท าระเบียบ 
    วาระ และรายงานการประชุม 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ    
    เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิ  
    อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
    ในสาขาวิชานิติศาสตร์  
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
12 นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 1. ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ 

    สารสนเทศและการส่งเสริมสนับสนุน  
    ให้มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
    การสื่อสารไปประยุกต์ใช้ เพ่ือให้งาน 
    ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
    มีประสิทธิภาพ  
2. ช่วยรวบรวมข้อมูลและร่วมจัดท าโครงการ 
    ต่างๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของ 
    ส านักงานในการบริหารจัดการงาน 
    ในโครงการต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงาน 
    เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
    การสื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการก าหนด 
    มาตรการด้านความม่ันคงปลอดภัย 
    บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ 
    วิธีการป้องกันการกระท าที่เป็นภัยคุกคาม 
    ต่อระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมดูแลเว็บไซต์ 
    ที่ผิดศีลธรรมหรือผิดกฎหมาย เพ่ือรักษา 
    และคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูลเว็บไซด์  
    และป้องกันการก่ออาชญากรรม 
    ทางคอมพิวเตอร์  
4. ช่วยรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
    ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

1. แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ    
    เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิ  
    อย่างอ่ืนที่เทยีบได้ในระดับเดียวกัน 
    ในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ สาขาวิชา 
    เทคโนโลยี ทางวิศวกรรมศาสตร์และ 
    อุตสาหกรรม สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์  
    สาขาวิชาคณิตศาสตร์และสถิติ สาขาวิชา 
    วิทยาศาสตร์กายภาพ หรือสาขาวิชา 
    วิศวกรรมศาสตร์ หรือสาขาวิชาใด 
    สาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชา  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบตามข้อ 1  
ให้หมายความรวมถึงการตรวจสอบ 
ซ่อมบ ารุง และดูแลระบบ
สารสนเทศทั้ง Hard Ware และ 
Soft Ware 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
  5. ช่วยตรวจสอบข้อมูลและน าข้อมูลเข้าสู่  

    คลังข้อมูลและฐานข้อมูล และช่วยดูแล 
    บริหารจัดการคลังข้อมูลและฐานข้อมูล  
    เพ่ือดูแลบริหารจัดการคลังข้อมูลและ 
    ฐานข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถใช้งานได้ 
    อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ช่วยเตรียมข้อมูลตามผลการวิเคราะห์และ 
    ติดตามความคืบหน้าในการจัดส่งข้อมูล 
    ตามท่ีได้รับการร้องขอ เพ่ือสามารถ 
    ตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้ข้อมูล 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
13 บรรณารักษ์ 1. จัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จ าแนกหมวดหมู่ 

    ทรัพยากรสารสนเทศประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ 
    สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
    ท ารายการบรรณานุกรม ดรรชนี  
    สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูล 
    ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเป็นแหล่ง 
    จัดเก็บและให้บริการ 
2. ศึกษา ค้นคว้า วิธีการ และเทคนิคใหม่ๆ  
    การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัย 
    ด้านบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศ 
    ศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุง 
    การปฏิบัติงานห้องสมุดท้ังด้านวิชาการ 
    และการให้บริการ 
3. จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุด 
    และจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ  
    เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และส่งเสริม 
    ให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ    
    เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ได้รับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิ  
    อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
    ในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง 
    ทางบรรณารักษศาสตร์  
    ทางบรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์    
    ทางบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์  
    ทางสารสนเทศศึกษา หรือทางสารนิเทศ 
    ศาสตร์ หรือทางใดทางหนึ่งหรือ 
    หลายทาง 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งลูกจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

ล าดับที่ ชื่อต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หมายเหตุ 
14 นักจดหมายเหตุ 1. แสวงหา ติดตาม และรวบรวมเอกสาร 

    ส าคัญทุกประเภทจากหน่วยงานของรัฐ  
2. ร่วมวิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสาร 
    ส าคัญที่รับมอบจากหน่วยงานของรัฐ 
3. ร่วมศึกษา ค้นคว้า เรียบเรียงเอกสาร 
    จดหมายเหตุ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลให้บุคคล 
    หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้เข้าใจและ 
    ตระหนักถึงคุณค่าความส าคัญของงาน 
    จดหมายเหตุ 
4. จัดเตรียมและบันทึกข้อมูลจดหมายเหตุ 
    ด้วยระบบสารสนเทศจดหมายเหตุ  
    เพ่ือจัดเก็บและสงวนรักษา 
5. จัดท าส าเนาเอกสารจดหมายเหตุ  
    เพ่ือรักษาเอกสารต้นฉบับ 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. แต่งตั้งจากผู้มีความรู้ความสามารถและ    
    เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน 
    ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
    ภาษาวรรณคดี หรือสาขาวิชาประวัติศาสตร์  
    โบราณคดี หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่ง  
    หรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว  
 

 

 

 


