
มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 
ตําแหน่งประเภทผู้บริหาร 

ชื่อสายงาน   ผู้บริหาร 

ชื่อตําแหน่ง   ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า 

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก 

  บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ สํานักงานอธิการบดี 
สํานักงานวิทยาเขต ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังสถาบันอุดมศึกษา  โดยมีลักษณะงาน
เก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย ซึ่งมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบของงานสูงมากเป็นพิเศษและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 

1. ด้านแผนงาน 
(1)  วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  เพ่ือกําหนดเป้าหมายและ  

ผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
(2)  บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ่ กิจกรรม  เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย 

และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนด 
(3)  ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มีความหลากหลายและความยุ่งยาก 

ซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการ
ดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนด 

2. ด้านบริหารงาน 
(1)  กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทาง 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(2)  มอบหมาย  กํากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้คําแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข      

ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(3)  วินิจฉัย สั่งการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ 
ประเด็นปัญหา   ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ   อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่รับผิดชอบ    เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(4)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ี 
เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
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(5)  ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ ในทีป่ระชุมคณะกรรมการ 
และคณะทํางานต่างๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง  หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ 
ต่างประเทศ ในฐานะเป็นผู้มบีทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ทางราชการของมหาวิทยาลัยและประเทศชาติ 

3. ด้านบริหารทรพัยากรบคุคล 
(1)  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสามารถ ประสทิธิภาพ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
(2)  ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ  หรอืกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงาน
ที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 

4. ด้านบริหารทรพัยากรและงบประมาณ 
(1)  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบที่ต้อง 

รับผิดชอบสูง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
(2)  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรพัยากรและงบประมาณจํานวนมากของหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของสายงาน 

บริหารงานทั่วไป และ 

2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
2.1  ประเภทผู้บริหาร ตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า 
2.2  ประเภทผู้บริหาร ตําแหน่งผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2.3  ประเภทผู้บริหาร ตําแหน่งผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า และประเภท 

เช่ียวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการพิเศษ รวมกันไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.4  ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับเช่ียวชาญ 
2.5  ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.6  ตําแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 หรือ 2.5  

แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก.พ.อ.กําหนด และ 
3. มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานและระยะเวลาของตําแหน่งที่จะแต่งต้ังให้ 

ดํารงตําแหน่ง  ดังน้ี 
3.1  มีประสบการณ์เก่ียวข้องกับงานและระยะเวลาของตําแหน่งที่จะแต่งต้ังตามที่ 

สภามหาวิทยาลัยกําหนด  ดังน้ี 
   3.1.1  บริหารหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังส่วนราชการ การบริหาร
หน่วยงานตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2550  และ
หน่วยงานภายในตามมติสภามหาวิทยาลัย 
   3.1.2  บริหารหน่วยงานในตําแหน่งผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่าซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเก่ียวข้องกับงานของตําแหน่งที่จะแต่งต้ังมากกว่า 1 งานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 



3 
 

   3.1.3  ให้นับประสบการณ์การบริหารหน่วยงานซึ่งแตกต่างจากท่ี กบม.กําหนด
ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ดังน้ี 
    (1)  ประสบการณ์การดํารงตําแหน่งหัวหน้าสํานักงานคณบดีหรือ
หน่วยงานท่ีเทียบเท่า 2 หน่วยงาน ซึ่งเป็นประสบการณ์ในตําแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบเหมือนกัน
แต่ต่างหน่วยงานกันรวมเป็น 2 หน่วยงานได้ 
    (2)  ประสบการณ์ในฐานะรักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการกองหรือ
ตําแหน่งหัวหน้าสํานักงานคณบดีหรือหน่วยงานท่ีเทียบเท่า 2 หน่วยงาน (กรณีตําแหน่งว่าง) เทียบเป็น
ประสบการณ์การบริหารหน่วยงานได้ 
    (3)  ประสบการณ์ในฐานะรักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักงาน
อธิการบดีหรือเทียบเท่า (กรณีตําแหน่งว่าง) ซึ่งเป็นประสบการณ์ในตําแหน่งที่จะแต่งต้ัง เทียบเป็น
ประสบการณ์การบริหารหน่วยงานได้ 
  กรณีที่ระยะเวลาของตําแหน่งที่จะแต่งต้ังไม่เป็นไปตามท่ีกําหนดให้เสนอคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย (กบม.) พิจารณาเป็นกรณีๆ ไป และ  

4. ผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ.รับรอง หรือผ่านการอบรมหลักสูตรตามกรอบ 
มาตรฐานหลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับสูง ที่ ก.พ.อ.กําหนดและรับรองหน่วยจัด 
  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็นอาจแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งไปก่อน โดยต้องเข้ารับ 
การอบรมหลักสูตรดังกล่าว ภายในระยะเวลา 2 ปี นับต้ังแต่วันที่ได้รับการแต่งต้ัง 

ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
  1.  มคีวามรู้ ความสามารถอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  มคีวามรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
  3.  มคีวามรู้ ความเข้าใจบทบาทและภารกิจของมหาวิทยาลัย 
  4.  มคีวามรู้ทัว่ไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  ในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
  5.  มคีวามรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทย  และภาษาต่างประเทศอย่างน้อย  1  ภาษา          
ได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  6.  มคีวามสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์สถานการณ์  ปัญหา  สรุปผลและ
ข้อเสนอแนะ 
  7.  มคีวามรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของตําแหน่ง 
  8.  มคีวามรู้ ความเข้าใจในการจัดทําแผนงาน  เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม ่ การควบคุม
ตรวจสอบ  ใหค้ําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
  9.  มคีวามสามารถในการติดต่อสื่อสาร  ประสานงาน  และทํางานเป็นทีม 
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คุณลักษณะท่ีต้องการ  

  1.  เป็นผูม้ีความซื่อสัตย์ สุจรติ  ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  เป็นผูม้ีความประพฤติดี 
  3.  เป็นผูม้ีความกระตือรือร้น  มุ่งมั่นทีจ่ะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี 
  4.  เป็นผูท้ี่อุทศิเวลาให้แก่งาน 
  5.  เป็นผูม้ีความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์
  6.  เป็นผูม้ีคุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณ 
  7.  เป็นผูท้ี่มุ่งเสริมสร้างคุณคา่ให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง  พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
  8.  เป็นผูม้ีแนวคิด  ทัศนคติที่เปิดกว้าง  ยืดหยุ่นและมองการไกล 
  9.  เป็นผูม้ีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
      
 


