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ชื่อต ำแหน่ง        หัวหน้ำงำน / หัวหน้ำฝ่ำย / ต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับ หน่วยงานซึ่ง
มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานยุ่งยากซับซ้อนมาก และบังคับบัญชา ตรวจสอบ 
ตลอดจนแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน รวมทั้งปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถ ความช านาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน   

2. ศึกษา ค้นคว้า และวิเคราะห์แล้วเสนอความเห็นในการก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือถือปฏิบัติต่อไป ตลอดจนควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนด
ดังกล่าว 

3. ศึกษา ค้นคว้า และวิเคราะห์แล้วเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ ตลอดจนพัฒนาเทคนิควิธีการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4. เสนอความเห็น ให้ค าปรึกษา เสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงาน ตลอดจนตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

5. จัดท าและหรือปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์หรือให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ รวมทั้งจัดฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

6. ศึกษา ค้นคว้า และเสนอข้อคิดเห็นในประเด็นต่าง ๆ ในฐานะกรรมการตามที่ได้รับการแต่งตั้ง
ต่อที่ประชุม 

7. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงานและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ 
8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

1. ส าเร็จการระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
2. ต้องปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ส่วนงำนก ำหนด 
1. ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้บริหารระดับต้น หรือหากยังไม่ผ่านหลักสูตรการบริหารระดับต้น 

เมื่อได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแล้ว จะต้องเข้ารับการอบรมหลักสูตรการบริหารระดับต้นภายใน
ระยะเวลา 2 ปี 

2. มีความรู้ความเข้าและมีความพร้อมที่จะปฏิบัติตามนโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
3. มีความรู้ความสามารถอ่ืนตามที่คณะกรรมการคัดเลือกก าหนด 

 
 

 


