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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ผูปฏิบัติงานบริหาร 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน ผูปฏิบัติงานบริหาร 
 
ระดับตําแหนง ชํานาญงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานท่ีตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณสูงในการปฏิบัติงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง  และตองทําการศึกษา คนควา วเิคราะห   
หรือชวยวิจยั โดยใชหรือประยุกตหลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนดไว หรือพัฒนางานในหนาท่ีและงานเฉพาะดานหรือเฉพาะทาง  หรือแกไขปญหาในงานหลัก        
ท่ีปฏิบัติซ่ึงมีความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง  ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวธีิการ
แกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ 

 (๑)  ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางเกีย่วกับงานชวยและสนับสนุนงาน
บริหารตางๆ เชน งานบันทึกขอมูลเพื่อใชกับเคร่ืองคอมพิวเตอร งานธุรการ  งานสารบรรณ                          
งานประชาสัมพันธ  งานงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานสถิติ  งานเวชสถิติ                  
งานบริการท่ัวไป  เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปไดอยางสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
                   (๒)  ศึกษา คนควาหาวิธีการตาง ๆ ในการปรับปรุงงานในหนาท่ีใหมีประสิทธิภาพ          
มากยิ่งข้ึน จัดทําคูมือเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  
                       (๓)  ศึกษารวบรวมขอมูลเพื่อการกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน แกไขปญหาในงาน
โดยการใชเทคโนโลยีใหเหมาะสมกับสถานการณ   
 
 
 
 



 ๒ 
 

 ๒. ดานการกํากับดูแล 

          (๑) สงเสริม กํากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
  (๒)  วางแผน ประเมินผล ใหคําแนะนําและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน      
ในหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
 ๓. ดานการบริการ 

         (๑)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และฝกอบรมเกีย่วกับการปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปใน               
ความรับผิดชอบใหแกผูรับบริการ หนวยงาน เพื่อถายทอดความรูความชํานาญดานการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
         (๒)  ประสานงานกับหนวยงาน หรือผูรับบริการ เพื่ออํานวยความสะดวกและปฏิบัติงาน          
ไดตรงตามเปาหมายของหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 ๑.   มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน  และ 
    ๒.  เคยดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน มาแลวไมนอยกวา ๖ ป  
         กําหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๕ ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงาน  
บริหาร ระดับปฏิบัติงาน ขอ ๒ 
         กําหนดเวลา ๖ ป ใหลดเปน ๔ ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงาน  
บริหาร ระดับปฏิบัติงาน ขอ ๓    
 และ 
  ๓.   ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเกีย่วของซ่ึงเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ
และลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ี                  
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 
                      

ก.พ.อ. กําหนดใหมีตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร 
ระดับชํานาญงาน  เม่ือวันท่ี ๒๑ กนัยายน ๒๕๕๓ 


