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ประเภท   บริหาร 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้อํานวยการกอง หัวหน้าสํานักงานเลขานุการส่วนงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนงานในสํานักงานสภามหาวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี 
สํานักงานวิทยาเขต หรือในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ที่มีอํานาจและหน้าที่ในการบริหารทั่วไปในคณะ วิทยาลัย 
สํานัก หรือส่วนงาน ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ซึ่งแบ่งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการ
จัดต้ัง และที่สภามหาวิทยาลัยจัดต้ัง โดยมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อํานวยการ สั่งการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูงมากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ด้านแผนงาน 

   (1) วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกําหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 

   (2) บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีกําหนด 

   (3) ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

2. ด้านบริหารงาน 
   (1) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ที่รับผิดชอบ 
   (2) มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่

เก่ียวข้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   (3) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   (4) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
   (5) ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และ

คณะทํางานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือรักษาผลประโยชน์ทางราชการของ
มหาวิทยาลัยและประเทศชาติ 
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3. ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
   (1) จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
   (2) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   (3) ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 

เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   (1) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
   (2) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ

คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของสายงานหลักตาม

ลักษณะงานของหน่วยงาน 
2. ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
   (1) ประเภทผู้บริหาร ตําแหน่งผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า 
   (2) ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการพิเศษ ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
   (3) ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ มาแล้วไมน้่อยกว่า 7 ปี 

และ 
  3. มีประสบการณ์เก่ียวข้องกับงานและระยะเวลาของตําแหน่งที่จะแต่งต้ังตามที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 
  4. ผ่านการอบรมหลักสูตรนักบริหารตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 


