
๔-๑-๐๑ 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 

สายงาน ผูปฏิบัติงานบริหาร 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

           สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานชวยและสนบัสนุนงานบริหารตางๆ ซ่ึงมีลักษณะงาน        
ท่ีปฏิบัติเกีย่วกบังานบันทึกขอมูลเพื่อใชกับเคร่ืองคอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ 
งานงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถิติ  หรืองานบริการท่ัวไป                      
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 

ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหนงดังนี้ 
  ผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับชํานาญงานพิเศษ 
  ผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับชํานาญงาน 
  ผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน 
 
 
 
                                                                           ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 

ระดับปฏิบัติงานถึงระดับชํานาญงานพิเศษ  เม่ือวันท่ี ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ 

 

 



๔-๑-๐๑-๑ 
 
ประเภทตําแหนง  ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน   ผูปฏิบัติงานบริหาร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน ผูปฏิบัติงานบริหาร 
 
ระดับตําแหนง  ชํานาญงานพิเศษ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานท่ีตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณสูงมากในการปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง และตองทําการศึกษา คนควา วเิคราะห 
สังเคราะห หรือวิจัย โดยใชหรือประยกุตหลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพือ่การปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานท่ีกําหนดไวหรือพฒันางานในหนาท่ีและงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง หรือแกไขปญหาใน
งานหลักท่ีปฏิบัติซ่ึงมีความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะ
วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 ๑. ดานการปฏิบัติการ  

       (๑)  วางแผนการปฏิบัติงานของหนวยงานในความรับผิดชอบ  เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (๒)  มอบหมายงาน  กํากับดูแล  และตรวจสอบการปฏิบัติงาน  เพื่อใหการทํางาน                 
มีประสิทธิภาพ บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (๓)  จัดทําและเก็บรวบรวมขอมูล เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการคนหา และนําไปใช
ประโยชน ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 (๔)  ควบคุมการจัดซ้ือจัดหา การเบิกจาย  เพื่อใหมีสภาพพรอมใชงานและสนับสนุน   
การปฏิบัติงานไดอยางเต็มท่ี 

 (๕)  อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทํารายงาน   
การประชุม เพือ่ใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 
 



๒ 
 

 (๖)  พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหระบบงานมีความสะดวก         
และรวดเร็วยิ่งข้ึน 

 (๗) ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความชวยเหลือ           
หรือความรวมมือในงานอันเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 
๒. ดานการกํากับดูแล  

 (๑)  สงเสริม  กํากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (๒)  กําหนดแนวทางและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัตงิานบริหารงานท่ัวไป            
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
๓.  ดานการบริการ 

 (๑) ใหคําแนะนํา สนับสนุน และถายทอดเทคโนโลยีดานบริหารงานท่ัวไป ตอบปญหา
และฝกอบรม เกี่ยวกับงานบริหารงานท่ัวไปท่ีมีความยากมากเปนพิเศษ ใหแกหนวยงาน หรือผูรับบริการ 
เพื่อถายทอดความรูความเขาใจและความชํานาญงานดานบริหารงานท่ัวไป 
                      (๒) ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูรับบริการ โดยใหบริการงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ 
เพื่อความรวมมือและแลกเปลี่ยนความรูท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 ๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัตงิานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน  และ 
 ๒. เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน  มาแลวไมนอยกวา  ๖  ป  และ 
 ๓.   ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเกีย่วของซ่ึงเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ
และลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ี                 
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 

 
ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 

ระดับชํานาญงานพิเศษ  เม่ือวันท่ี ๒๑ กนัยายน ๒๕๕๓ 



๔-๑-๐๑-๒ 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ผูปฏิบัติงานบริหาร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน ผูปฏิบัติงานบริหาร 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานท่ีตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณสูงในการปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง  และตองทําการศึกษา คนควา วเิคราะห   
หรือชวยวิจยั โดยใชหรือประยุกตหลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนดไว หรือพัฒนางานในหนาท่ีและงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง  หรือแกไขปญหาในงานหลัก        
ท่ีปฏิบัติซ่ึงมีความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง  ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวธีิการ
แกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 

 (๑)  ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเกีย่วกับงานชวยและสนับสนุนงาน
บริหารตางๆ เชน งานบันทึกขอมูลเพื่อใชกับเคร่ืองคอมพิวเตอร งานธุรการ  งานสารบรรณ                          
งานประชาสัมพันธ  งานงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถิติ                  
งานบริการท่ัวไป  เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดอยางสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
                   (๒)  ศึกษา คนควาหาวิธีการตาง ๆ ในการปรับปรุงงานในหนาท่ีใหมีประสิทธิภาพ          
มากยิ่งข้ึน จัดทําคูมือเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  
                       (๓)  ศึกษารวบรวมขอมูลเพื่อการกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน แกไขปญหาในงาน
โดยการใชเทคโนโลยีใหเหมาะสมกับสถานการณ   
 
 
 
 



 ๒ 
 

 ๒. ดานการกํากับดูแล 

          (๑) สงเสริม กํากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
  (๒)  วางแผน ประเมินผล ใหคําแนะนําและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน      
ในหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
 ๓. ดานการบริการ 

         (๑)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และฝกอบรมเกีย่วกับการปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปใน               
ความรับผิดชอบใหแกผูรับบริการ หนวยงาน เพื่อถายทอดความรูความชํานาญดานการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
         (๒)  ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูรับบริการ เพื่ออํานวยความสะดวกและปฏิบัติงาน          
ไดตรงตามเปาหมายของหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 ๑.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน  และ 
    ๒.  เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา ๖ ป  
         กําหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๕ ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงาน  
บริหาร ระดับปฏิบัติงาน ขอ ๒ 
         กําหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๔ ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงาน  
บริหาร ระดับปฏิบัติงาน ขอ ๓    
 และ 
  ๓.   ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเกีย่วของซ่ึงเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ
และลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ี                  
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 
                      

ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 
ระดับชํานาญงาน  เม่ือวันท่ี ๒๑ กนัยายน ๒๕๕๓ 



๔-๑-๐๑-๓ 
 
ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ผูปฏิบัติงานบริหาร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน ผูปฏิบัติงานบริหาร 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช
ความรู ความสามารถปฏิบัติงานเกีย่วกับงานบันทึกขอมูลเพื่อใชกับเคร่ืองคอมพิวเตอร งานธุรการ        
งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ               
งานเวชสถิติ หรืองานบริการท่ัวไป ตามคําส่ัง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคูมือท่ีมีอยูอยางกวางๆ 
ภายใตการกํากับ  ตรวจสอบ  ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุง                  
การปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  

๑. ดานการปฏิบัติการ 

 (๑) ปฏิบัติงานชวยและสนับสนนุงานบริหารตางๆ  เชน งานบันทึกขอมูลเพื่อใชกับ              
เคร่ืองคอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี             
งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการท่ัวไปธุรการ เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ  ดําเนินไปได
โดยสะดวก 

 (๒)  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกนัหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบร่ืน 

 (๓) ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเกีย่วของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



 ๒ 
 
๒. ดานการบริการ 

  (๑)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหาในการปฏิบัติงานใหแกผูรับบริการ ท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพือ่อํานวยความสะดวก และเสริมสรางความรูความเขาใจในงานบริหารงานท่ัวไป 
         (๒)  ประสาน แลกเปล่ียนความรูและขอมูลตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี ท้ังภายในและ
ภายนอกหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 ๑. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒอิยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
 ๒. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 ๓. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ี                 
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 
 

ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 
ระดับปฏิบัติงาน  เม่ือวันท่ี ๒๑ กนัยายน ๒๕๕๓ 
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