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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 
 

ประเภทต าแหน่ง :  กลุ่มอ ำนวยกำร ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
- เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป     ระดับเชี่ยวชำญ 
- เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป     ระดับช ำนำญกำรพเิศษ 
- เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป     ระดับช ำนำญกำร 
- เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป     ระดับปฏิบัติกำร 

ชื่อสายงาน : บริหำรงำนท่ัวไป 

ชื่อต าแหน่ง :  เจ้ำหน้ำท่ีบรหิำรงำนท่ัวไป 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สำยงำนนีค้ลุมถึงต ำแหน่งตำ่ง ๆ  ที่ปฏิบัตงิำนบริหำรจดักำรภำยในส ำนักงำนและกำรบริหำรงำนท่ัวไป  ซึ่งมีลกัษณะงำนที่ปฏิบัติงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนและ 
กำรบริหำรงำนท่ัวไป   โดยมีลักษณะงำนท่ีปฏิบตัิ ดังต่อไปนี ้
        1.  การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน  
        2.  การติดต่อนัดหมาย จดังานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรยีมเรื่องและเตรียมการส าหรับ 
             การประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงาน 
             อืน่ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
         
 

3.  ติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง  
4.  ปฏิบัตเิกี่ยวกับการควบคุม และบรหิารงานหลายดา้น เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร 
     ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ  งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  
     งานบริหารงานอาคารสถานท่ี งานบริหารการศึกษา งานกิจการนิสิต งานประชาสัมพันธ์  
     งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวม ข้อมลูสถติิ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบตั ิ
     หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้นที่ใช้ 
   ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ 
   ท างาน  
-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจดัการภายใน 
   ส านักงานหรือการบรหิารงานท่ัวไป ภายใต ้
   การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบตัิงาน 
   อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  
  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน  
  ทักษะ และประสบการณส์ูงในงานด้านการ 
  บริหารงานท่ัวไป  
- ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์  
  สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏบิัติงานหรือ 
  พัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ 
  ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และ 
  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  
 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  
  โดยใช้ความรู้ความสามารถ ความช านาญงาน  
  ทักษะ และประสบการณส์ูงมากในงานด้าน 
  การบริหารงานท่ัวไป   
- ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา คน้คว้า  
  วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการ 
  ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตดัสินใจหรือ 
  แก้ไขปัญหาในงานท่ียุ่งยากมากและมีขอบเขต 
  กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับ 
  มอบหมาย หรือ 
   

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีความ 
  เชี่ยวชาญในงานด้านการบริหารงานท่ัวไป 
  โดยใช้ความรู้ความ สามารถ ความเช่ียวชาญ  
  และประสบการณส์ูง  
- ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐาน 
  ของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ  
  ความรู้ใหม่  
- ปฏิบัติงานวิจัยด้านการบริหารงานท่ัวไปและ 
  น ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การ 
  ด าเนินงานตามแผนงานโครงการส าเร็จตาม 
  เป้าหมายและวัตถุประสงค์  ตลอดจน  



 

หน้า 2 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบรหิารจัดการงาน 
    ทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งาน 
    บริหารทรัพยากรบคุคล งานจดัระบบงาน  
    งานการเงินและบัญชี งานพัสด ุงานบริหาร 
    อาคารสถานท่ี งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย 
    เอกสารงานรวบรวมข้อมลูและสถิติ งาน 
    ระเบียบแบบแผนงานสัญญา เป็นต้น เพื่อ 
    สนับสนุนการปฏิบตัิงานต่างๆ ในหน่วยงานท่ี 
    รับผิดชอบ 
 
 
 

- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ 
  ความรับผดิชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 
  ด้านบริหารงานท่ัวไปท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของ 
  งานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานท่ี 
  ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนด 
  แนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์  
  ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้ 
  งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านปฏิบัติการ 
1. ควบคุม ตรวจสอบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับ   
    การบริหารงานท่ัวไปในส านักงาน เช่น งาน 
    ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบคุคล งาน 
    บริหารแผนปฏบิัติงาน งานจัดระบบงาน  
    งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและ 
    บัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี   
    งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม  
    ข้อมูลและสถติิ งานระเบยีบแบบแผน งาน 
    สัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
    ต่างๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น  
    มีประสิทธิภาพ 
 

-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีและ 
   ความรับผิดชอบในการควบคมุการปฏิบัติงาน 
   ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และม ี
   ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก  
   โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  
   และความช านาญงานสูงมากในงานด้านการ 
   บริหารงานท่ัวไป   
-  ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาใน 
   งานท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและ 
   ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูป้ฏิบัติงาน  
   เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเรจ็ตาม 
   วัตถุประสงค์ และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
 
 
ด้านปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานท่ัวไปใน 
    ส านักงานท่ียุ่งยากซับซ้อน ควบคุม ดูแล  
    ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
    เกี่ยวกับการบริหารงานท่ัวไปในส านักงาน  
    เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

   เสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ  
   และแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและ 
   มีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด 
   ความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
   แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิค 
   ระดับสูงระหว่างสาขาที่เกีย่วข้อง และ 
   ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย หรือ 
-  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานมี 
   หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม 
   ก ากับหน่วยงานด้านการบริหารงานท่ัวไป 
   ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและ 
   มีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซบัซ้อนมาก 
   เป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ 
   ผู้ปฏิบตัิงานเพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบส าเร็จ 
   ตามวัตถุประสงค์ และ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
ด้านปฏิบัติการ 
๑. ปฏิบัตหิน้าท่ีในฐานะผูเ้ชี่ยวชาญด้านการ 
    บริหารงานท่ัวไป  พัฒนาและประยุกต์ใช้ 
     ความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ  
     ประสบการณ์ วิธีการและเทคนิคต่างๆ  
     เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐาน 
     ในการปฏิบัติงาน 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

2. ศึกษา รวบรวมข้อมูล  สถติิ สรปุรายงาน  
   เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน 
   ต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน 
   บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติงาน  
   งานบริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญาต่างๆ  
   เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏบิัตงิานเลขานุการ 
   ที่ยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น งานโต้ตอบ 
   งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม  
   งานรับรองและงานพิธีต่างๆ งานบันทึกเรื่อง 
   เสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและ 
   รายงานอื่นๆ ติดตามผลการปฏบิัติงานตามมต ิ
   ที่ประชุม เพื่อให้การด าเนินการประชุมและ 
   การปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลลุ่วงด้วย 
   ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย  
    ที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสารวิชาการ  
    คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผดิชอบและ 
    เผยแพร่ผลงานทางด้านการบรหิารงานท่ัวไป  
    เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิค 
    วิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและ 
    มาตรฐานของงานให้มคีุณภาพและประสิทธภิาพ  
    ยิ่งข้ึน หรือเพื่อหาวิธีการในการแก้ไขปัญหา 
    เกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่างๆ ในงาน  
    บริหารงานทั่วไปและเผยแพร่ผลงานที่ก่อให้  
    เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ท่ี 
    เป็นประโยชน์ต่องานบริหารงานท่ัวไป  
    วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห ์ วิจัย  
    ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและ 
    ระเบียบปฏิบตัิทางด้านการบรหิารงาน 
    ทั่วไป เพ่ือพัฒนาระบบหรือมาตรฐานใน 
    การปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป เสนอ 
    ความเห็นเกี่ยวกับปัญหาและหาวิธีการ 
    แก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต 
    กว้างขวางมากทางด้านการบริหารงานทั่วไป  
    ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านการ 
    บริหารงานท่ัวไปและด้านท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ 
    น ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงาน 
    ของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการ  
    วิจัยทางด้านการบริหารงานท่ัวไป เพ่ือให้ 
    ค าแนะน าและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
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๓. ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ  
    แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ 
    ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที ่
    ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงาน 
    อื่นๆ เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการ 
    ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วย 
    ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
4. ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  
   ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่ออ านวย 
   ความสะดวกและเกดิความร่วมมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน  
    เพื่อให้สามารถบริหารงานเกิดผลสัมฤทธ์ิ 
    ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการตดิต่อกับหน่วยงาน 
   และบุคคลต่างๆ ท้ังในและต่างประเทศ เพ่ือ 
   อ านวยความสะดวก และเกดิความร่วมมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่ ฝึกอบรม  
    และเผยแพร่ความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับ 
    หลักการและวิธีการของงานในด้านการ 
    บริหารงานท่ัวไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบ 
    ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกีย่วกับงานใน 
    หน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง 
    ถูกต้องมีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม 
    คณะกรรมการตา่งๆ ตามทีไ่ดร้บัแต่งตั้ง  
    เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ 
    พิจารณาและตัดสินใจ และปฏบิัติหน้าที่อ่ืนท่ี   
    เกี่ยวข้อง 
 
 
๔. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงาน 
    ตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า 
    หน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏบิัติงาน ติดต่อ 
    ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม  
    ก ากับ ควบคมุดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรกึษา  
    แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล  
    และแก้ไขปัญหา ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
    ในหน่วยงานที่รับผดิชอบ เพื่อใหก้ารปฏิบตัิงาน  
    บรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม  
    ให้การ บริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้าน 
    การบริหารงานท่ัวไป ตอบปญัหาและชี้แจง 
    เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ 
    สามารถปฏิบตัิงานได้อยา่งถูกต้อง  
    มีประสิทธิประสิทธิภาพ  เข้ารว่มประชุม 
    คณะกรรมการตา่งๆ ตามทีไ่ดร้บัแต่งตั้ง  
    เป็นผู้แทนของสถาบันอุดมศึกษาหรือของ 
    รัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจา 
    ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการบริหารงาน 
    ทั่วไปทั้งในและต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูล 
    ทางวิชาการ ประกอบการพิจารณาและ 
    ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๔. ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจ 
    ปฏิบัติงานตามข้อ (๑)-(๓) ดังกล่าวข้างต้น 
    แล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ 
    ปฏิบัติงาน ตดิต่อประสานงาน วางแผน  
    มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล 
    และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
    ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและ 
    แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน  
    ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเพื่อให้การ 
    ปฏิบัติงานบรรลตุามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
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5. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา  
    แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจา้หน้าท่ีระดับ 
    รองลงมาและแก่นิสติที่มาฝึกงาน ตอบปัญหา 
    และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
    เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้อย่างถูกต้อง  
    มีประสิทธภิาพ และปฏิบตัิหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  
    สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป  
    จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกีย่วกับงานใน 
    ความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้าน 
    การบริหารงานทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการ  
    และมาตรฐานการปฏบิัติงานให้ม ี
    ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
6. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เชน่  ฝึกอบรม  
    เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ 
    และวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ 
    ค าปรึกษา แนะน า ตอบปญัหาและช้ีแจง 
    เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานให้หน้าที่ เพื่อให้ 
    สามารถปฏิบตัิงานได้อยา่งถูกต้องมี 
    ประสิทธิภาพ  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 
    ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ  
    ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ 
    ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
7. ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงาน 
   ตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า 
   หน้าท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม  
   ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
   แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา 
   ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที ่
   รับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบตัิงานบรรลตุาม 
   เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หน้า 6 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

ด้านการวางแผน 
1. วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ 
  
2. ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 
    โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลตุาม 
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
 
 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน 
   หรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก  
   เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที ่
   ก าหนดไว้ 
 
๒. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  
    ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที ่
    เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ 
    ร่วมมือในการด าเนินงานตามทีไ่ด้รับ 
    มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  
   ที่สังกัด  
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน 
   ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน  
   แก้ไขปัญหาในการปฏิบตัิงาน เพื่อให้การ 
   ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
   ที่ก าหนด 
 
 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทใน 
    การให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก ่
    สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้ 
    เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที ่
    ก าหนดไว ้
๒. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบือ้งต้นแก่ 
    สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน 
    ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความ 
    ร่วมมือในการด าเนินงานตามทีไ่ด้รับ 
    มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการ 
    ของหน่วยงานท่ีสังกัด  
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม 
    นโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ 
    หน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและ 
    ติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย  
    และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 
 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา  
   หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการเจรจา  
   โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์  
   ตามที่ก าหนดไว ้
 
๒. ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่หน่วยงาน 
    ภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้ง 
    ในและต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และ 
    เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านวางแผน 
1. ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงานหรือ 
    โครงการของหน่วยงานท่ีสังกัด  
2. วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน  
    โดยเช่ือมโยง หรือบูรณาการแผนงาน  
    โครงการ ในระดับกลยุทธ์ของสถาบัน  
    อุดมศึกษา มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาใน 
    การปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล  
    เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
    ที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานโครงการตา่งๆ กับ 
    บุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่นโดยม ี
    บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้เกิด 
    ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
 
๒. ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแกห่น่วยงานใน 
    สถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุมทั้งใน 
    และต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และ 
    เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
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ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่  
    ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน 
    ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  
    เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อใหผู้้รับบริการ 
    ได้รับทราบข้อมลูความรู้ต่างๆ ที่เป็น 
    ประโยชน์ 
 
 
๒. จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น และให้บริการข้อมลู 
    ทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน 
    ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก 
    หน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ  
    ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
    สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
    และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  
    แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
 
 
 

ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรมถ่ายทอด  
    ความรู้ ทางด้านการบริหารงานท่ัวไปแก่ผู้ใต ้
    บังคับบัญชา นิสิต นักศึกษา ผู้รับบริการทั้ง 
    ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ 
    ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกีย่วกับงานใน 
    หน้าท่ีเพื่อให ้มีความรู้ความเขา้ใจและ 
    สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
 
๒. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อ 
    เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ 
    บริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพือ่ก่อให้เกิดการ 
    แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทีส่อดคล้อง และสนบัสนุน 
    ภารกิจของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ทางด้าน  
    การบริหารงานทั่วไปที่ยุ่งยากซบัซ้อนแก่ผู้ใต้  
    บังคับบัญชา นิสิต  ผู้รับบริการทั้งภายใน 
    และภายนอกหน่วยงาน รวมทัง้ตอบปัญหา 
    และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
    เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนคิและทกัษะ ให้สามารถ  
    น าไปประยุกต์ใช้ในการแกไ้ขปญัหาและ 
    ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการเผยแพร่  
    ประยุกต์เทคโนโลยรีะดับสากล เพื่อให ้
    สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
๓. จัดท าฐานข้อมลูระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ 
    งานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือก่อให้เกิดการแลก 
    เปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 
 

ด้านการบริการ 
๑. ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง และ 
    ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก 
    เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกีย่วกับการ 
    บริหารงานทั่วไป ให้บุคคลหรือหน่วยงาน 
    สามารถด าเนินงานไดลุ้ล่วงเปน็ไปตาม 
    นโยบายและแผนงานท่ีก าหนดไว้ หรือเพื่อ 
    เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและ 
    สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
๒. เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหาร  
    งานท่ัวไป เพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู ้
    ความเข้าใจท่ีถูกต้องและเป็นประโยชน ์

 



 

หน้า 8 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

    มีคุณวุฒิอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี ้
1. ไดร้ับวุฒิปรญิญาตรี หรือคุณวฒุิอย่างอ่ืนท่ี
เทียบไดไ้มต่่ ากว่านี ้
2. ไดร้ับวุฒิปรญิญาโท หรือคณุวุฒิอย่างอื่นที่
เทียบไดไ้มต่่ ากว่านี ้
3. ไดร้ับวุฒิปรญิญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่
เทียบไดไ้มต่่ ากว่านี ้
 
 
 
 
 
 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ  
    และ 
2. ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
    ระดับปฏิบัติการ  
    - วุฒิปริญญาตรี มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี   
      หรือ 
    - วุฒิปริญญาโท มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
      หรือ 
    - วุฒิปริญญาเอก มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ป ี
  
 
 
 
 
 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ  
    และ 
2.  ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป    
     ระดับช านาญการ มาแล้วไม่นอ้ยกว่า 4 ปี  
      
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 
    และ 
2. ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไป 
    ระดับช านาญพิเศษ มาแล้วไมน่้อยกว่า 3 ป ี
 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง เป็นไปตำมท่ีคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ก ำหนด 

 

 

 

 

ฉบับท่ี 4 :  วันท่ี  11  มีนาคม  2562  (ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป)  


