
ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป  ชื่อต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับต ำแหน่ง  ปฏิบัติงาน – ช านาญงานพิเศษ 

ก. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 

- ปฏิบัติงำนในฐำนผู้ปฏิบัติงำนซ่ึงไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จ 

กำรศึกษำระดับปริญญำ โดยใช้ความรู้ ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งาน
สถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการทั่วไป ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทาง
ปฏิบัติ หรือคู่มือท่ีมีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การกับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้
ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง การปฏิบัติงาน 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีตอ้งใช้ความรู้  
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูงในการ
ปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์หรือช่วยวิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล 
แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
หรือพัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือ
แก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีตอ้งใช้ความรู้ ความสามารถ  
ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูงมากในการปฏิบัติงาน
เฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์หรือวิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด 
วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ หรือพัฒนางานใน
หน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักที่
ปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

ข. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งาน 

บันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งาน
ประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ 
งานเวชสถิติ งานบริการทั่วไปธุรการ เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไป
ได้โดยสะดวก 

(๒) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

(๓) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตาม 

ภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ เกี่ยวข้องตามที่ ได้รับ
มอบหมาย 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเกี่ยวกับ 

งานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้
กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานงบประมาณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการ
ทั่วไป เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้อย่างสะดวก  รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 

(๒) ศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่างๆ ในการปรับปรุงงานใน 

หน้าที่ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จัดท าคู่มือเพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน 

(๓) ศึกษารวบรวมข้อมูลเพื่อการก าหนดมาตรฐานในการ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) วางแผนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานในความรับผดิชอบ  

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

(๒) มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงาน  
เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพ บรรลตุามเป้าหมายที่ก าหนด 

(๓) จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล เพื่อความสะดวกรวดเร็วใน 

การค้นหาและน าไปให้ประโยชน์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๔) ควบคุมการจดัซื้อจัดหา การเบิกจา่ย เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้ 

งานและสนับสนุนการปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที ่
(๕) อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการ 

ประชุมและจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความ



๒ 
 

ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 
 
 
 

ปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงานโดยการใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ 
 

เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

(๖) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ 
ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน 

(๗) ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน  
เพื่อขอความช่วยเหลือหรือความรว่มมือในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 

 
๒. ด้ำนกำรบริกำร 

(๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปญัหาในการปฏิบัติงาน 

ให้แก่ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่ออ านวยความ
สะดวก และเสริมสรา้งความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงานท่ัวไป 

(๒) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และขอ้มูลต่างๆ เกีย่วกับใน 

หน้าท่ี ท้ังภายในและภายนอกหนว่ยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความสะดวกรวดเร็ว และมีประสทิธิภาพ 
 

๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 

(๑) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการ 

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงานของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

(๒) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องใน 

การปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
(๑) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

ของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

(๒) ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ 

ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติ
เป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

 
 
 
 

๓. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับการ 

ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปในความรับผดิขอบให้แก่ผู้รบับริการ 
หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญด้านการปฏิบตัิงาน
บริหารงานท่ัวไป 

(๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผูร้บับริการ เพื่ออ านวย 

ความสะดวกและปฏิบตัิงานให้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

๓.ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าแนะนะ สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้าน 

บริหารงานท่ัวไป ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป
ที่มีความยากมากเป็นพิเศษ ให้แก่หน่วยงาน หรือผู้รับบริการเพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจและความช านาญงานด้านบริหารงานท่ัวไป 

(๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ โดยให้บริการ 

งานที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่
เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 
 
 
 



๓ 
 

ค. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 

  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่

เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่าง
อื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่าง
อื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

 
 
 
 
 

  มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน และ  
๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี  

       -ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๕ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๒ 

       -ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน ข้อ ๓  
   และ 

๓. ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

   มีคุณวุฒิอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
    ๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับ
ปฏิบัติงาน และ  
    ๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน มาแล้วไม่
น้อยกว่า ๖ ปี และ 
    ๓. ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสม
กับหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 
๑ ปี 

 
 

ง. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับช ำนำญงำนพิเศษ 

  - ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้
เป็นไปตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
 
 
 

 - ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
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