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                                                     มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ประเภทต าแหน่ง : ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุน ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
ผู้อ านวยการกองหรือเทยีบเท่า 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการ คณะ สถาบัน ส านัก หรือเทยีบเท่า ชื่อสายงาน :  ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุน 

ชื่อต าแหน่ง :  หัวหน้าส านักงานเลขานุการ คณะ สถาบัน ส านักหรอืเทียบเท่า 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :   สายงานนี้ครอบคลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่มีอ านาจและหน้าท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในส านักงานมหาวิทยาลัยหรือส านักงานวิทยาเขต หรือในฐานะหัวหน้าหน่วยงานภายใน
ส านักงานมหาวิทยาลัย หรือ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในส านักงานวิทยาเขต หรือ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท่ีมีหน้าที่ในการบริหารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน ส านัก หรือศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่าง
อื่นที่มีฐานะเทียบเท่า ซึ่งแบ่งส่วนงานตามกฎหมายว่าด้วยการจดัตั้งสถาบันอุดมศึกษา โดยมหีน้าท่ีความรับผิดชอบของงานสูงมากปฏิบตัิงานท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จดัระบบงาน 
อ านวยการ สั่งการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปญัหา ตามภารกิจของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ใหส้อดคล้องกับนโยบาย  พันธกิจและเป้าหมายของมหาวิทยาลัยและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

          บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในคณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  โดยมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  จัดระบบงาน บริการ
การศึกษา  อ านวยการ สั่งงาน มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจ แก้ปญัหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูงมาก และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  โดยมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านตา่งๆ ดังนี ้
 
ด้านวางแผน 
1. วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  
    เพื่อก าหนดเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิของ 
    หน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายแลแผน 
    กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 

ด้านบริหารงาน 
1. จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัตงิานของ 
    หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
    ของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
1. จัดระบบงานและอัตราก าลังเจา้หน้าท่ีใน 
    หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ 
    การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความ 
    คุ้มค่า 
 
 
 

ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
    ของหน่วยงานในความรับผิดชอบ เพ่ือ 
    ให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ 
    เป็นไปตามเปา้หมายของมหาวทิยาลัย 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 
2. บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม  
    เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
    ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
 
 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
    ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ  
    แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและ 
    รายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม 
    เป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 
    ตามที่ก าหนด  

 
2. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม 
    ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ 
    ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้ 
    การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
    ตามที่ก าหนด 
3. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ 
    ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผดิชอบ เพ่ือให้ 
    บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร 
   ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
   เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิด 
   ผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ตอ่ผู้รับบริการ 
5. ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น  
   ข้อเสนอแนะ ในท่ีประชุมคณะกรรมการและ 
   คณะท างานต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตัง้ หรือเวที 
   เจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กร 
   ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ในฐานะเป็น 
   ผู้มีบทบาทหลัก เพื่อรักษาผลประโยชน์ทาง 
   ราชการของสถาบันอุดมศึกษาและประเทศชาต ิ
 
 
 
 
 
 

 
2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีใน 
    บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัตงิานสอดคล้อง 
    กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรล ุ
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
 
3. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ 
   ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้ 
   เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับ 
   งานท่ีปฏิบัติ 
    

 
2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ 
   งบประมาณจ านวนมากของหน่วยงานท่ี 
   รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า  
   และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที ่
   ก าหนด 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

                  1.   ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
                  2.   ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า  8 ปี 

3. ด ารงต าแหน่ง   
(3.1)  ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ สถาบัน ส านัก หรือเทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ 

                        (3.2)  หัวหน้างาน หรือ ผู้ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ 
(3.3)  ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ 

     (3.4)  ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  
4. ผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ (3.3) และข้อ (3.4) ต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ในการบริหารงานภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ป ี

                        โดยเป็นผู้ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีบริหารงานภายในหน่วยงานโดยตรง และมีผู้ใต้บังคับบัญชาไม่น้อยกว่า 3 คน เช่น ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างาน หัวหน้างาน 
      หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าหน่วย หัวหน้าสถานี หัวหน้าศูนย์ หรือต าแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน หากเป็นผู้ได้รับมอบหมายให้รักษาการแทน หรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

                        ต้องเป็นต าแหน่งว่างเท่านั้น 
                  5.   ผ่านการอบรมหลักสูตรผู้บริหารที่มหาวิทยาลัยด าเนินการ หรือ รับรองตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
   
   ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ก าหนด 


