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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

สายงาน                                               ผูปฏิบัติงานบริหาร 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
          สายงานนี้คลุมถึงตาํแหนงตางๆ ที่ปฏิบตัิงานชวยและสนับสนุนงานบริหารตางๆ ซึ่งมีลกัษณะงานที ่
ปฏิบัตเิกี่ยวกบังานบันทึกขอมูลเพ่ือใชกับเครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ  
งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการทั่วไป  และปฏิบตั ิ
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อและระดบัของตําแหนง 
 

          ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้  คือ 
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ชื่อตําแหนง                                                           ผูปฏิบัติงานบรหิาร 1 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
         ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริหารที่ไมยากภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิดหรอืตามคําสั่ง หรือ
แบบ หรือแนวทางปฏิบตัิ หรือคูมือที่มีอยูอยางชัดเจนหรือละเอียดถี่ถวน และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
          ปฏิบัติงานที่ไมยาก โดยปฏิบัตหินาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเกี่ยวกับงานชวยและสนับสนุนงาน
บริหารตางๆ เชน งานบันทึกขอมูลเพ่ือใชกับเครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ  งานงบประมาณ  
งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถติิ  งานบริการทั่วไป เปนตน และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
           ไดรับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
          1.มีความรูความสามารถในงานชวยและสนับสนุนงานบริหารอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
          2.มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบยีบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา กฎหมาย 
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน  และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคบัอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ 
          3.มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัตงิานในหนาที่ 
          4.มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดรอบคอบและถูกตอง 
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ชื่อตําแหนง                                                           ผูปฏิบัติงานบรหิาร 2 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริหารที่คอนขางยากภายใตการกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือ 
ตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบตั ิหรือคูมือที่มีอยูบาง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
          ปฏิบัติงานที่คอนขางยาก โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเกี่ยวกับงานชวยและสนับสนุน
งานบริหารตางๆ  เชน งานบันทึกขอมูลเพ่ือใชกับเครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานประชาสัมพันธ 
งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ  งานบริการทั่วไป เปนตน  และปฏบิตัิหนาที่
อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
          1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 1 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 1 หรือเทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกีย่วกับงานชวยและสนับสนนุงานบริหารหรืองานอื่นที่เกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 
          2. ไดรับอนุปริญญา หรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
          นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัผูปฏิบัติงานบรหิาร 1 แลว จะตองมีความสามารถในการให
คําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวธิีการปฏบิัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 
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ชื่อตําแหนง                                                        ผูปฏิบัติงานบริหาร 3 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริหารที่ยากพอสมควรภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปนหรือ
ตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบตั ิหรือคูมือที่มีอยูอยางกวาง ๆ และปฏิบตัหินาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
          ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร โดยปฏิบัติหนาทีอ่ยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนุน
งานบริหารตางๆ เชน งานบันทึกขอมูลเพ่ือใชกับเครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานประชาสัมพันธ 
งานงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถิติ  งานบรกิารทั่วไป เปนตน ใหคําปรกึษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
คณุสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
          มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 1 หรือ ผูปฏิบัติงานบริหาร 2 และไดดํารงตําแหนงใน
ระดับ 2 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนุนงานบริหาร
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
             
ความรูความสามารถที่ตองการ 
          นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัผูปฏิบัตงิานบรหิาร 2 แลว จะตอง 
          1. มีความรูทัว่ไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยางยิ่งของ
ประเทศไทย 
          2.มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
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ชื่อตําแหนง                                                           ผูปฏิบัติงานบรหิาร 4 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริหารที่ยากภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปนหรือ 
ตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบตั ิหรือคูมือที่มีอยูอยางกวางๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
          ปฏิบัติงานที่ยากโดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเกี่ยวกับงานชวยและสนับสนุนงาน 
บริหารตางๆ เชน งานบันทกึขอมูลเพ่ือใชกับเครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานประชาสัมพันธ   
งานงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถิติ  งานบรกิารทั่วไป เปนตน ใหคําปรกึษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆเกี่ยวกบังานรับผิดชอบและ
ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
 
คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
          1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 1 หรือ ผูปฏิบัติงานบริหาร 2 และไดดํารงตําแหนง
ในระดับ 3 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนุนงานบริหาร
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
          2. มีคุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตาํแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 1 หรือ ผูปฏิบัติงานบริหาร 2 และไดดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดบั 2 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนุนงาน
บริหารหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
          นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัผูปฏิบัติงานบรหิาร 3 แลว จะตอง 
          1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ ของหนวยงานที่สังกัด 
          2. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา และเสนอแนะวิธีการแกไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรบัผิดชอบ 
          3. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริหารที่คอนขางยากมากภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก หรือ 
ตามคําสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบตัิ หรือคูมือในบางกรณี ซึ่งตองมีการใชความคิดริเริ่มบาง  และปฏิบตั ิ
หนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
          ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมาก โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเกี่ยวกับงานชวยและ
สนับสนุนงานบริหารตางๆ เชน งานบันทกึขอมูลเพื่อใชกับเครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ  งานสารบรรณ   
งานประชาสัมพันธ  งานงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถติิ  งานบริการทั่วไป  
เปนตน  เผยแพรงานทางดานการชวยและสนับสนุนงานบริหารตางๆ  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานทีร่ับผิดชอบ และปฏบิัติหนาที่อ่ืน 
ที่เกี่ยวของ 
 
คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
          1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 1 หรือ ผูปฏิบัติงานบริหาร 2 และไดดํารงตําแหนง
ในระดับ 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนนุงานบริหาร
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 
          2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 1 หรือ ผูปฏิบัติงานบริหาร 2 และไดดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดบั 3 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนุนงาน
บริหารหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
          นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัผูปฏิบัติงานบรหิาร 4 แลว จะตอง 
          1. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
          2. มีความรูทัว่ไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานชวยและสนับสนุนงานบริหารที่ยากมากภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก ซึ่งตองใช
ประสบการณและความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวปฏิบตัินอยมาก ตองพิจารณาแกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบ 
และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการซึ่งมีประสบการณเกี่ยวกับงานชวยและสนับสนุนงานบริหารที่ยากมาก 
ตองประยุกตใชความรูและประสบการณกับงานที่ปฏิบตัิเพื่อกําหนดและปรับเปลี่ยนแผนงานใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายที่กําหนด โดยไมตองมีการกํากับ ตรวจสอบ แนะนํา  ตลอดจนตัดสนิใจแกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบ
โดยอิสระ และปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
          ปฏิบัติงานที่ยากมากซึ่งตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณสูง โดยปฏิบัติหนาที่
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนุนงานบริหารตางๆ เชน งานบนัทึกขอมูลเพือ่ใชกับ
เครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานประชาสัมพันธ  งานงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งาน
พัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถติิ  งานบริการทั่วไป  เปนตน ศึกษา คนควาหาวิธกีารตาง ๆ ในการปรับปรุงงานในหนาที่
ใหมีประสิทธภิาพมากยิ่งขึ้น จัดทําคูมือเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบตัิงาน  ศึกษารวบรวมขอมูลเพื่อการกําหนด
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน แกไขปญหาในงานโดยการใชเทคโนโลยใีหเหมาะสมกับสถานการณ  เผยแพรและ
ใหบริการในงานที่รับผิดชอบ  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  
 
คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
          1.กรณีตําแหนงที่มีประสบการณ 
                 1.1  มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 2 ขอ 2 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 
หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานชวยและสนับสนุนงานบริหารหรืองานอื่น
ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 
                 1.2  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ผูปฏิบัติงานบริหาร 2 ขอ 2 และไดดํารงตําแหนงไมต่าํกวา
ระดับ 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนุนงานบริหาร
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
          2. กรณีตําแหนงระดับชํานาญการ 
                  2.1 มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 1 หรือผูปฏิบัติงานบริหาร 2  และ 
ไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานชวยและ
สนับสนุนงานบริหารหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 
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                  2.2  มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง ผูปฏิบัติงานบริหาร 1 หรือผูปฏิบัติงานบริหาร 2  และไดดํารง
ตําแหนงไมต่าํกวาระดับ 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานชวยและ
สนับสนุนงานบริหารหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
          นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัผูปฏิบตัิงานบรหิาร 5 แลว จะตองมีความชํานาญงานในหนาที่
และมีความสามารถในการริเริ่ม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
               
 
 
 
 
 
 

ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการซึ่งมีประสบการณเกี่ยวกับงานชวยและสนับสนุนงานบริหารที่ยากเปนพิเศษ  
ตองประยุกตใชความรูและประสบการณกับงานที่ปฏิบตัิเพื่อกําหนดและปรับเปลี่ยนแผนงานใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายที่กําหนด โดยไมตองมีการกํากับ ตรวจสอบ แนะนํา ตลอดจนตัดสินใจแกไขปญหาในงานที่รับผดิชอบ
โดยอิสระ และปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
          ปฏิบัติงานที่ยากเปนพิเศษซึ่งตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณสูงมาก โดย
ปฏิบัติหนาทีอ่ยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนุนงานบริหารตางๆ เชน งานบนัทึกขอมูล
เพ่ือใชกับเครือ่งคอมพิวเตอร งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานประชาสัมพันธ  งานงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  
งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถิติ  งานบริการทั่วไป เปนตน  ศกึษา คนควาหาวธิีการตาง ๆ ในการปรับปรุงงาน 
ในหนาที่ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ปรับปรุงคูมือเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  ศึกษา วิเคราะหเพ่ือกําหนด
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน   แกไขปญหาในงานโดยการใชเทคโนโลยีใหเหมาะสมกับสถานการณ  เผยแพรและ
ใหบริการในงานที่รับผิดชอบ  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
          1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 1 หรือผูปฏิบัติงานบริหาร 2  และไดดํารงตําแหนง
ในระดับ 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนุนงานบริหาร
หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 
          2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงผูปฏิบัตงิานบริหาร 1 หรือผูปฏิบัติงานบริหาร 2  และไดดํารงตําแหนง
ไมต่ํากวาระดบั 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานชวยและสนับสนุนงาน
บริหารหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
          นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัผูปฏิบัติงานบรหิาร 6 แลว จะตองมีความชํานาญงานในหนาที่
และมีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ  
 
 
 
 
 
 

ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการซึ่งมีประสบการณเกี่ยวกับงานชวยและสนับสนุนงานบริหารที่ยากมากเปน
พิเศษ  โดยตองคิดริเริ่ม ยกเลิก หรือกําหนดขั้นตอนการทํางาน ตลอดจนตองประยุกตใชความรูและประสบการณใน
การกํากับ ตรวจสอบเพื่อใหการดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ บรรลุวตัถุประสงคเปาหมายตามที่กําหนดใน
ชวงเวลาทีเ่หมาะสม สามารถปฏิบตัิงานโดยอิสระ และตองตัดสินใจเกี่ยวกับการจัดทําและปรับเปลี่ยนแผนงาน
โครงการตางๆ หรือแกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบเปนประจํา และปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
          ปฏิบัติงานที่ยากมากเปนพิเศษซึ่งตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณสูงมาก 
เปนพิเศษ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเกี่ยวกับงานชวยและสนับสนุนงานบริหารตางๆ เชน 
งานบันทึกขอมูลเพ่ือใชกับเครื่องคอมพิวเตอร งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานประชาสัมพันธ  งานงบประมาณ  
งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถติิ  งานบริการทั่วไป เปนตน  ศึกษา คนควาหาวิธกีารใหมเพ่ือ
ปรับปรุงงานในหนาที่ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ใหคาํแนะนําในการปรับปรุงคูมือเพ่ือเปนแนวทางในการปฏบิัติงาน  
ศึกษา วเิคราะหเพ่ือปรับปรุงมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  แกไขปญหาในงานโดยการใชเทคโนโลยีใหเหมาะสมกับ
สถานการณ  เผยแพรและใหบริการในงานที่รับผิดชอบ  ฝกอบรม ใหคําปรึกษาและใหขอเสนอแนะเกี่ยวกบัแนวทาง
ใหมๆ ในการปฏิบัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ และปฏบิัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
          1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 1 หรือผูปฏิบัติงานบริหาร 2  ดํารงตําแหนง
ผูปฏิบัติงานบริหาร 7 ตําแหนงผูชํานาญการ ระดับ 7 และไดดํารงตาํแหนงในระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 1 ป โดยจะตองปฏิบตัริาชการเกี่ยวกับงานชวยและสนับสนุนงานบริหารหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอย
กวา 1 ป  หรือ 
          2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 1 หรือผูปฏิบัติงานบริหาร 2  ดํารงตําแหนง
ผูปฏิบัติงานบริหาร 7 ตําแหนงผูชํานาญการ ระดับ 7 และไดดํารงตาํแหนงไมต่ํากวาระดับ 6 หรือเทียบเทามาแลว 
ไมนอยกวา 3 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานชวยและสนบัสนุนงานบรหิารหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว 
ไมนอยกวา 1 ป  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
          นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกบัผูปฏิบัติงานบรหิาร 7 แลว จะตองมีความชํานาญงานในหนาที่
และมีประสบการณสูง  
 
 
 
 
 
 
 

ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 


