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 หัวหนางาน/หัวหนาฝาย/ตาํแหนงท่ีเทียบเทา 

หนาท่ีคว

ื่อใหงานที่ รับผิดชอบสําเร็จตาม
ิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะ

ี่กําหนด

ู 
ะ 

แตงตั้งต
านและประสบการณสูงมากเปนพิเศษ    

ที่เกี่ยวของตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบ

 
ของกับลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา  4  ป 

ความรูค

น 
ภายในร

ารบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
3.  มีความรูความสามารถอื่นตามที่คณะกรรมการคัดเลือกกําหนด 

          

ชื่อตําแหนง  

ามรบัผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน  ซ่ึงมีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุม  กํากับหนวยงานซึ่งมี
ขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการทํางานยุงยากซับซอนมาก  และบังคับบัญชา  ตรวจสอบ  
ตลอดจนแกไขปญหาการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในหนวยงาน    รวมทั้งปฏิบัติงานที่ตองใชความรู  
ความสามารถ  ความชํานาญงานและประสบการณสูงมากเปนพิเศษ  เพ
วัตถุประสงค  และปฏ

งานทีป่ฏิบตั ิ

1. วางแผนการปฏิบัติงาน  ติดตอประสานงาน  มอบหมาย  ควบคุมตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา 
แนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 

2.  ศึกษา  คนควา  และวิเคราะหแลวเสนอความเห็นในการกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงาน เพื่อถือปฏิบัติตอไป  ตลอดจนควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานท
ดังกลาว 

3.  ศึกษา  คนควา  และวิเคราะหแลวเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการในการแกไขปญหาเกี่ยวกับ 
ธีการปฏิบัติงานเพื่อใหงานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น งานในหนาที่  ตลอดจนพัฒนาเทคนิควิ

4.  เสนอความเห็น  ใหคําปรึกษา  เสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงาน  ตลอดจนตอบปญหาและ 
ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ 

5.  จัดทําและหรือปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสถานการณหรือใหเปนปจจุบันอย
เสมอ  รวมทั้งจัดฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการปฏิบัติงานใหถูกตองแล
รวดเร็ว 

6.  ศึกษา  คนควา  และเสนอขอคิดเห็นในประเด็นตาง ๆ  ในฐานะกรรมการตามที่ไดรับการ 
อที่ประชุม 
7.  ปฏิบัติงานที่ตองใชความรู  ความสามารถ  ความชํานาญง
8.  ปฏิบัติงานอื่น

ัติเฉพาะตําแหนง 

1. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน
2. ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยว

วามสามารถที่ตองการ 

1. ผานการฝกอบรมหลักสูตรผูบริหารระดับตน  หรือหากยังไมผานหลักสูตรการบริหารระดับ 
ตน  เมื่อ รได ับการพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงแลว  จะตองเขารับการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับต

ะยะเวลา  2  ป   
2.  มีความรูความเขาใจ  และมีความพรอมที่จะปฏิบัติตามนโยบายก


