
มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 
ตําแหน่งประเภทท่ัวไป 

ชื่อสายงาน  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  

ชื่อตําแหน่งในสายงาน  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  

ระดับตําแหนง่  ปฏิบัติงาน 

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานโดยใช้ ความรู้ ความสามารถเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งาน
เวชสถิติ หรืองานบริการทั่วไป ตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การ
กํากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํา เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1)  ปฏิบัติเก่ียวกับงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพ่ือ           
ใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานธุรการทั่วไป เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดําเนินไปได้อย่างสะดวก  รวดเร็ว  
และมีประสิทธิภาพ 
 (2)  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 (3)  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 2. ด้านการบรกิาร  
 (1)  ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออํานวยความสะดวกและเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงานทั่วไป 
 (2)  ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมลูต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่กับหน่วยงาน
หรือผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่กําหนด 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง  

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี  
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  
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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 


