
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
กําหนดตําแหน่งเม่ือวันท่ี ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๑ 

 

มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 
ประเภท      บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 
 
ตําแหน่งประเภท     ท่ัวไป 
 
สายงาน      ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน ช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ ซ่ึงมีลักษณะงาน
ท่ีปฏิบั ติ เกี่ ยวกับ งาน บันทึ กข ้อ มูล เพ่ื อ ใช ้กั บ เครื่ อ งคอมพิ วเตอร ์ งาน ธุรการ  งานสารบรรณ                     
งานประชาสัมพันธ์ ่ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการ
ท่ัวไป และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 
 

ตําแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดับของตําแหน่งดังน้ี 
ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร   ระดับชํานาญงานพิเศษ 
ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร   ระดับชํานาญงาน 
ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร   ระดับปฏิบัติงาน 
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๒ 

 

ประเภทตําแหน่ง    ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน     ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร 
 
ระดับตําแหน่ง     ชํานาญงานพิเศษ 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู ้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณ์สูงมาก ในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องทําการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์
สังเคราะห์ หรือวิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพ่ือการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานท่ีกําหนดไว้หรือพัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาใน     
งานหลักที่ปฏิบัติซ่ึงมีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะ
วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

    (๑) วางแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การดําเนินงาน     
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

 (๒ ) มอบหมายงาน กํากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงาน เพ่ือให ้การทํางาน           
มีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

(๓) จัดทําและเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนําไปใช้    
ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   (๔) ควบคุมการจัดซ้ือจัดหา การเบิกจ่าย เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุน     
การปฏิบัติงานได้อย่างเต็มท่ี 
   (๕) อํานวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน   
การประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

  (๖) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกและ
รวดเร็วย่ิงขึ้น 
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๓ 

 

(๗) ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือ
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 

 
๒. ด้านการกํากับดูแล 

(๑) ส่งเสริม กํากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาเพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

(๒) กําหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปใน    
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

๓. ด้านการบริการ 
 (๑) ให้คําแนะนํา สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านบริหารงานทั่วไป ตอบปัญหา 

และฝึกอบรม เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป ท่ีมีความยากมากเป็นพิเศษ ให้แก่หน่วยงานหรือผู้รับบริการ
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจและความชํานาญงานด้านบริหารงานทั่วไป 
   (๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ โดยให้บริการงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
เพ่ือความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

(๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน และ 
(๒) เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี และ 
(๓) ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องซ่ึงเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและ

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งให้เป็นไปตามท่ีสภาสถาบัน 
อุดมศึกษากําหนด 
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๔ 

 

ตําแหน่งประเภท    ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน     ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร 
 
ระดับตําแหน่ง     ชํานาญงาน 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู ้ ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องทําการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์หรือ  
ช่วยวิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธการ เพ่ือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่
กําหนดไว้ หรือพัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติ
ซ่ึงมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
๑. ด้านการปฏิบตัิการ 

   (๑) ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเกี่ยวกับงานช่วยและสนับสนุนงาน
บริหารต่างๆ เช ่น งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช ้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ  งาน          
ประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการท่ัวไป 
เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดําเนินไปได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
   (๒) ศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่างๆ ในการปรับปรุงงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพมาก
ย่ิงขึ้น จัดทําคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 (๓) ศึกษารวบรวมข้อมูลเพ่ือการกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงาน 
โดยการใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
  

๒. ด้านการกํากับดูแล 
   (๑) ส่งเสริม กํากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาเพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
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๕ 

 

   (๒) วางแผน ประเมินผล ให้คําแนะนําและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน   
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

๓. ด้านการบริการ 
       (๑) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปใน
ความรับผิดชอบให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชํานาญด้านการปฏิบัติงานบริหาร
ท่ัวไป 

(๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพ่ืออํานวยความสะดวกและปฏิบัติงาน 
ได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
  (๑) มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน และ 
  (๒) เคยดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงานมาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
     กําหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๕ ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งผู้ปฏิบัติงาน 
บริหารที่ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
     กําหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี สําหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งผู้ปฏิบัติงาน 
บริหารที่ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 

 (๓) ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องซ่ึงเหมาะสมกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งให้เป็นไปตามท่ีสภาสถาบัน 
อุดมศึกษากําหนด 
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๖ 

 

ตําแหน่งประเภท    ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน     ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร 
 
ชื่อตําแหน่งในสายงาน    ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร 
 
ระดับตําแหน่ง     ปฏิบัติงาน 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล เพ่ือใช้กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการ
ท่ัวไป ตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การกํากับ ตรวจสอบ 
ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง การปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

    (๑) ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี       
งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการท่ัวไป ธุรการ เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดําเนินไปได้โดยสะดวก 
    (๒) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือ
ให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบร่ืน 
    (๓) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 
หน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. ด้านการบริการ 
(๑) ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ท้ังภายใน

และภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออํานวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารงานท่ัวไป 
(๒) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้ และข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ท้ังภายในและ  



มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
กําหนดตําแหน่งเม่ือวันท่ี ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

๗ 

 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
(๑) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทยีบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
(๒) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
(๓) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่งให้เป็นไปตามท่ีสภาสถาบัน 

อุดมศึกษากําหนด 
 
 
 
 


