
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท ทัว่ไป 

 

สายงาน ผูป้ฏิบติังานบริการ 

 

ลกัษณะงานโดยทัว่ไป 

 สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบติังานช่วยและสนบัสนุนงานบริการต่างๆ ซ่ึงมีลกัษณะ

งานท่ีเก่ียวกบัการท าความสะอาด งานสวสัดิการ  งานบริการทัว่ไป และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

ช่ือต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

 ต าแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดบัของต าแหน่งดงัน้ี 

  ผูป้ฏิบติังานบริการ  ระดบัช านาญงาน 

  ผูป้ฏิบติังานบริการ  ระดบัปฏิบติังาน 

  



ต าแหน่งประเภท ทัว่ไป 

 

ช่ือสายงาน ผูป้ฏิบติังานบริการ 

 

ช่ือต าแหน่งในสายงาน ผูป้ฏิบติังานบริการ 

 

ระดับต าแหน่ง ปฏิบติังาน 

 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบหลกั 

 ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานซ่ึงไม่จ  าเป็นตอ้งใช้ผูส้ าเร็จการศึกษาระดบัปริญญา โดยใช้

ความรู้ความสามารถปฏิบติังานดา้นการดูแลรักษาความสะอาด งานสวสัดิการต่างๆ การให้บริการทัว่ไป 

งานบริการทัว่ไป ตามค าสั่งหน่วยงาน หรือแนวปฏิบติั ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืน 

ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 

 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ปฏิบติังานบริการต่างๆ เช่น งานท าความสะอาด งานสวสัดิการ งานบริการทัว่ไป 

และปฏิบติังานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อสนบัสนุนใหง้านต่างๆ ด าเนินไปไดโ้ดยสะดวก 

(๒) ติดต่อประสานงานกับบุคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความราบร่ืน 

 

๒. ด้านการบริการ 

(๑) ตอบปัญหา  แกไ้ขปัญหาในการปฏิบติังาน ใหก้บัผูรั้บบริการทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน และอ านวยความสะดวกใหผู้ม้าใชบ้ริการได ้

(๒) ประสาน แลกเปล่ียนความรู้และขอ้มูลต่างๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี ทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ไดรั้บคุณวฒิุไม่ต ่ากวา่มธัยมศึกษาตอนตน้ หรือคุณวฒิุอยา่งอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่น้ี 

 

ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ  ทกัษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามท่ี 

สภามหาวทิยาลยัก าหนด 

  



ต าแหน่งประเภท ทัว่ไป 

 

ช่ือสายงาน  ผูป้ฏิบติังานบริการ 

 

ช่ือต าแหน่งในสายงาน  ผูป้ฏิบติังานบริการ 

 

ระดับต าแหน่ง  ช านาญงาน 

 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบหลกั 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 

หรือประสบการณ์สูงในการปฏิบติังานเฉพาะดา้นหรือเฉพาะทาง และตอ้งท าการศึกษา คน้ควา้ ทดลอง หรือ

สามารถพฒันางานในหนา้ท่ี หรือแกไ้ขปัญหาในงานหลกัท่ีปฏิบติัซ่ึงมีขอบเขตกวา้งขวาง รวมทั้งเสนอแนะ

วธีิการแกไ้ขปรับปรุงการปฏิบติังาน และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 

 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ปฏิบติัหน้าท่ีอยา่งใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่างเก่ียวกบังานช่วยและสนับสนุนงาน

บริการต่างๆ เช่น งานท าความสะอาด งานสวสัดิการ งานบริการทัว่ไป ให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้อย่าง

สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(๒) ศึกษาวิธีการต่างๆ ในการปรับปรุงงานในหนา้ท่ีให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน จดัท า

คู่มือเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 

(๓) ศึกษาการใชเ้ทคโนโลย ีเพื่อน ามาแกไ้ขปัญหาในการปฏิบติังาน 

 

๒. ด้านการก ากบัดูแล 

(๑) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับ

รองลงมา เพื่อใหก้ารด าเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผดิชอบเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 



(๒) วางแผน ประเมินผล ให้ค  าแนะน าและแกไ้ขปัญหาขอ้ขดัขอ้งในการปฏิบติังานใน

หน่วยงาน เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

๓. ด้านการบริการ 

(๑) ให้ค  าแนะน า ตอบปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติังานบริการทัว่ไปในความรับผิดชอบ

ใหแ้ก่ผูรั้บบริการ 

(๒) ประสานงานกบัหน่วยงาน หรือผูรั้บบริการ เพื่ออ านวยความสะดวกและปฏิบติังาน

ไดต้รงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งผูป้ฏิบติังานบริการ ระดบัปฏิบติังาน และ 

๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบติังาน มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๖ ปี และ 

๓. ปฏิบติังานบริการทัว่ไป หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งซ่ึงเหมาะสมกบัหน้าท่ี ความรับผิดชอบ 

และลกัษณะงานท่ีปฏิบติัมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี 

 

ความรู้ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามท่ี 

สภามหาวทิยาลยัก าหนด 

 
 


