
มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 
ตําแหน่งประเภทท่ัวไป 

ชื่อสายงาน  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  

ชื่อตําแหน่งในสายงาน  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  

ระดับตําแหนง่  ชํานาญงานพิเศษ 

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือประสบการณ์สูงมากใน
การปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องทําการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย โดยใช้
หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กําหนดไว้ หรือพัฒนา
งานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง  ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1)  วางแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การดําเนินงาน 
เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด  
 (2)  มอบหมายงาน  กํากับดูแล  และตรวจสอบการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การทํางานมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายที่กําหนด  
 (3)  จัดทําและเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนําไปใช้ 
ประโยชน์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 (4)  ควบคุมการจัดซื้อจัดหา การเบิกจ่าย เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่  
 (5)  อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน 
การประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 (6)  พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวก 
และรวดเร็วย่ิงขึ้น  
 (7)  ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ 
หรือความร่วมมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 

 2. ด้านการกํากับดูแล 

  (1)  ส่งเสริม กํากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
  (2)  กําหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขดัข้องในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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 3. ด้านการบรกิาร  

 (1)  ให้คําแนะนํา สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านบริหารงานทั่วไป ตอบปัญหา 
และฝึกอบรม เก่ียวกับงานบริหารงานทั่วไปท่ีมีความยากมากเป็นพิเศษ ให้แก่หน่วยงาน หรือผู้รับบริการ   เพ่ือ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจและความชํานาญงานด้านบริหารงานทั่วไป 
 (2)  ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ โดยให้บริการงานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ เพ่ือความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง 

 1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน และ  
 2.  เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี และ 
 3.  ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
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  สรปุผลและข้อเสนอแนะ 
  7.  มคีวามรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของตําแหน่ง  และสามารถเผยแพร่งานผ่านระบบออนไลน์ 
  8.  มคีวามรู้ ความเข้าใจในการจัดทําแผนงาน  เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม ่ การควบคุม
ตรวจสอบ  ใหค้ําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
  9.  มคีวามสามารถในการติดต่อสื่อสาร  ประสานงาน  และทํางานเป็นทีม 

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 


