
สมรรถนะของเจ้าหน้าท่ีสายสนับสนุน 
หลักสูตรวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 

ท ำหน้ำท่ีให้บริกำรท่ีเกี่ยวข้องกับส่ิงอ ำนวยควำมสะดวก เพื่อให้แน่ใจว่ำเจ้ำหน้ำท่ีสำยสนับสนุนมี
ทักษะท่ีสอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. ภำระงำนประจ ำ  
- ติดต่อประสำนงำนกับอำจำรย์ในหลักสูตรวิชำวิศวกรรมไฟฟ้ำ เพื่อเตรียมควำมพร้อมใน

กำร จัดเตรียมปฏิบัติกำรให้กับนิสิต - ดูแลและรับผิดชอบในกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ ส ำหรับกำรเรียนปฏิบัติกำร 
ในแต่ละภำคกำรศึกษำ  

- ดูแลและช่วยเหลืออำจำรย์ผู้ควบคุมแต่ละบทปฏิบัติกำรในกำรเปิด-ปิดเครื่องวีดี ทัศน์เพื่อ
ใช้ในสอนปฏิบัติกำร  

- ช่วยอำจำรย์ผู้ควบคุมแต่ละบทปฏิบัติกำร  
- ท ำกำรเบิก-จ่ำยวัสดุ อุปกรณ์ ให้กับนิสิตท่ีเรียนแต่ละบทปฏิบัติกำร และรับคืนเมื่อมีกำร

เบิก-จ่ำยเสร็จเรียบร้อย เพื่อ จัดเก็บเข้ำท่ีตำมเดิม  
- ช่วยอำจำรย์ดูแลและอธิบำยช้ีแจงควำมรู้ให้กับนิสิตระหว่ำงท ำปฏิบัติกำรในแต่ละ บท

ปฏิบัติกำร  
- จัดเก็บ-ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติกำรหลังเสร็จปฏิบัติกำรของ แต่ละรำยวิชำ 

2. รับผิดชอบและปฏิบัติงำนอื่นๆ  
- ตรวจเช็คและดูแลวัสดุประจ ำห้องปฏิบัติกำรให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนอยู่ เสมอ  
- จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนของบุคลำกรสำยสนับสนุน  
- เข้ำร่วมประชุมภำยในหลักสูตรวิชำวิศวกรรมไฟฟ้ำประจ ำแต่ละเดือนๆ ละ 1 ครั้ง ตลอด

ภำคกำรศึกษำ  
- เข้ำร่วมโครงกำรบริกำรวิชำกำร  
- ท ำกำรถ่ำยเอกสำรข้อสอบ  
- ช่วยอำจำรย์ผู้ควบคุมแต่ละบทปฏิบัติกำรเช็คช่ือกำรเข้ำเรียนของ  
- ช่วยอำจำรย์ในหลักสูตรวิชำวิศวกรรมไฟฟ้ำคุมสอบ ในกรณีเร่งด่วนหรือมีอำจำรย์ผู้คุมสอบ 

ไม่เพียงพอ 
- จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์ท่ีช ำรุดเสียหำยประจ ำ ห้องปฏิบัติกำรใน

แต่ละภำคกำรศึกษำ 


