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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

สายงาน บริหารงานทัว่ไป 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
         สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบตัิงานบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบตัเิกี่ยวกับการ
ติดตอ นัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ เตรียมเร่ืองและเตรยีมการสําหรับประชุม จดบันทึก และ 
เรียบเรียง รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  
ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบตัิตามมติที่ประชมุ หรือผลการปฏิบัตติามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบตัิเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบุคคล งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ งานแจกจายเอกสาร  
งานทะเบียนแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  
 
ชื่อและระดบัของตําแหนง  

 

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตาํแหนงดังนี้ คือ  
 

    เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 3   ระดับ 3  
        เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 4   ระดับ 4
    เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 5   ระดับ 5  
        เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 6   ระดับ 6  
         เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 7    ระดับ 7  
          เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 8    ระดับ 8  
            เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 9     ระดับ 9  
   
    
 
 
  
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง           เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยากพอสมควร โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบัติ หรือคาํสั่งอยางกวางๆ และอยู
ภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
         ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไป โดยปฏบิัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง 
เชน งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร 
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูล สถิติ งานสัญญา เปนตน หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอควร  
เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชมุ บันทึกเรื่องเสนอที่ประชมุ  
ทํารายงานการประชุม รายงานอื่นๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัตติามมติของที่ประชมุ
หรือผลการปฏิบัตติามคําสัง่หัวหนาสวนราชการใหคําปรึกษาแนะนาํในการปฏิบตัิงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา และปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
 
คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
         ไดรับปริญญาตรีหรอืเทียบไดไมต่าํกวานี ้
  
ความรูความสามารถที่ตองการ 
         1. มีความรูความสามารถในงานบริหารงานทั่วไปอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
         2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบยีบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา กฎหมายวา
ดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนทีใ่ชในการปฏบิตัิงานในหนาที่ 
         3. มีความรูทั่วไปเกีย่วกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยางยิ่ง 
ของประเทศไทย  
         4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัตงิานในหนาที่ 
         5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
         6. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
 
 
 

ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 4 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
         ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยาก โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบัติ หรือคําสั่งอยางกวางๆ  และอยูภายใตการ
กํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย                       
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 
งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูล สถิติ เปนตน หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยาก เชน ราง
โตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม           
ทํารายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม เปนตน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 และไดดํารงตาํแหนงในระดับ 3 

หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
  
ความรูความสามารถที่ตองการ 
          นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 แลว จะตอง 

1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตางๆ ของหนวยงานที่สังกัด 
2. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา แนะนํา  และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 
 
 
 

ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง                                              เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 5 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานบรหิารทั่วไปทีค่อนขางยากมาก โดยใชความคิดริเริ่มบาง มีคูมือ แนวปฏิบัติหรือคําสัง่ในบาง
กรณีและอยูภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานทีค่อนขางยากมากเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไป โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ 
หลายอยาง เชน งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ เปนตน หรือปฏิบัติงาน
เลขานุการทีค่อนขางยากมาก เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร กํากับควบคุม การเตรียมการสําหรับการ
ประชุม การบนัทึกเรื่องเสนอที่ประชุม การทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ การทําเรื่องตดิตอกับ
หนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ การติดตามผลการปฏิบตัิตามมตขิองที่ประชุม หรือ
ผลการปฏิบตัติามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ ศึกษา คนควา วิเคราะหงานทางดานบริหารงานทั่วไป เผยแพร
ผลงานทางดานบริหารงานทั่วไป ฝกอบรมและใหคําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมาแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ และปฏบิัติ
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
และไดดํารงตาํแหนงในระดับ 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังาน
บริหารทั่วไปหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 3 
หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 4 แลวจะตอง 
 1. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
 2. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
 
 

 
ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานบรหิารทั่วไปทีย่ากมาก โดยตองใชความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวปฏิบตันิอยมาก และอยู
ภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรูความสามารถ 
ความชํานาญงานและประสบการณสูง ตองคิดริเริ่มกําหนดแนวทางการทํางาน แกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบ
ใหสําเร็จตามวัตถปุระสงค และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานบริหารทั่วไป 
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ควบคุมตรวจสอบ งานธรุการ งานสัญญา งานจัด
ระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวม
ขอมูลและสถติิ เปนตน หรอืควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานเลขานกุาร ซึ่งตองใชความชํานาญ เชน งาน
โตตอบ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับประชมุ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํา
รายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆงานติดตามผลงาน ศึกษา คนควา 
วิเคราะหหรือสังเคราะห หรือวิจัยงานทางดานบริหารงานทั่วไป เปนตน เผยแพรผลงานทางดานงานบริหาร
ทั่วไป ทําความเห็นสรุปผลงาน เสนอแนะและดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป จัดทําเอกสารวิชาการ
และคูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ เขารวมประชุม
คณะกรรมการตางๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่
สังกัด ฝกอบรมและใหคําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝก
ปฏิบัติงานและปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2 ป  
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 5 แลวจะตองมีความสามารถใน
การริเริ่ม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่และมีประสบการณ 
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ชื่อตําแหนง                                              เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 7 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ควบคุมการปฏิบตัิงานบริหารทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนคอนขางมาก โดยตองกําหนดแนวทางการทํางานที่
เหมาะสมกับสถานการณ กํากับตรวจสอบผูปฏิบตัิงานและการดําเนินในงานของหนวยงานเพือ่ใหงานที่
รับผิดชอบสําเร็จตามวตัถุประสงคและปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรู ความสามารถ 
ความชํานาญงานและประสบการณสูงมาก โดยตองคิดริเริ่ม ปรับเปลีย่นแนวทางใหเหมาะสมสอดคลองกับ
สถานการณทีเ่กิดขึ้นใหมๆและแกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบใหสาํเร็จตามวัตถปุระสงค และปฏิบัติหนาทีอ่ื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานงานนบริหารงานทั่วไป
สูงมาก โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในการ
ปฏิบัติงานบรหิารงานทั่วไป ศึกษา คนควา วิเคราะหหรอืสังเคราะห หรือวิจัยเพ่ือกําหนดลักษณะและมาตรฐาน
ในการปฏิบตังิานบริหารงานทั่วไป ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนนิการเกี่ยวกับงานบริหารงาน
ทั่วไป ศึกษา คนควา หาวธิกีารในการแกไขปญหาเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป เปนตน พัฒนาเอกสารวิชาการ 
คูมือเกี่ยวกับงานในความรบัผิดชอบ เขารวมประชุมและชี้แจงรายละเอียดตอคณะกรรมการตาง ๆ ฝกอบรม
เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของงานในความรับผิดชอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา  
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง 
เขารวมประชมุในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัตงิานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรบัปรุงแกไข  ติดตามประเมนิผล และแกไขปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
 
คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดย
จะตองปฏิบตัริาชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 6 แลว จะตองมีความสามารถ
ในการบริหารและจัดระบบงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่และมีประสบการณสูงมาก ตลอดจนมีความรู
ความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
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ชื่อตําแหนง                                          เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 8 

 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุมกํากับหนวยงานดาน
บริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการทํางานยุงยากซับซอนมาก โดยตอง
ปรับเปลี่ยนแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกับสถานการณใหม แกไขปญหาในงาน ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ
ผูปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกองหรือสํานักงานเลขานุการคณะหรือหนวยงานเทียบเทาอยางตอเนื่อง
เพ่ือใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงคแผนงานโครงการ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารงานทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรู ความสามารถ 
ความชํานาญงานและประสบการณสูงมากเปนพิเศษโดยตองคิดริเริ่มพัฒนาแนวทางใหเหมาะสมเพื่อหาวิธกีาร
ใหมๆ มาใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแกไขปญหาและตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบใหสําเร็จตามวัตถุประสงค 
และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานบริหารงานทั่วไป 
สูงมากเปนพิเศษ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ปฏิบัติงานวิจัยที่กอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานบริหารงานทั่วไปใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห 
หรือเพ่ือใหขอเสนอแนะในการกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานบรหิารงานทั่วไปใหเปนไปตามมาตรฐานที่กาํหนด ทําความเห็น สรุปรายงาน ให
คําปรึกษา เสนอแนะการดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป ศกึษา คนควา หาวิธีการในการแกไขปญหา
เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป เปนตน พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เขารวม
ประชุมและชีแ้จงรายละเอียดตอคณะกรรมการตางๆ ฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานในความรับผิดชอบ ใหคําปรึกษาแนะนาํ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ 
เขารวมประชมุคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตัง้ เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ
หนวยงานที่สงักัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนาํ ปรบัปรุงแกไข 
ติดตามประเมนิผล และแกไขปญหาขอขดัของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
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คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดย
จะตองปฏิบตัริาชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4  
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 3 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 7 แลว จะตองมีความชาํนาญ
งานในหนาที่และประสบการณสูงมากเปนพิเศษ 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง                                            เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 9 

 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุมกํากับหนวยงานดาน
บริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนมากเปน
พิเศษตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงานของกองตางๆ หรือหนวยงานเทียบเทา
ในสํานักงานอธิการบดี หรือสํานักงานวิทยาเขต หรือหนวยงานเทียบเทาอยางตอเนื่องเพ่ือใหงานสําเร็จตาม
วัตถุประสงค แผนงาน โครงการ และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูเชีย่วชาญในงานดานการบริหารงานทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรู 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูงและมีผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญเปนที่ยอมรับ โดย
ตองคิดริเริ่ม ยกเลิกหรือกําหนดขั้นตอนและตัดสินใจเกีย่วกับทรัพยากรที่จะนํามาใชเพ่ือใหการดําเนินงาน ตาม
แผนงานโครงการสําเร็จตามเปาหมายและวตัถุประสงค ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ
ตางๆของสถาบันอุดมศึกษาและปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูงทางดานบริหารงาน
ทั่วไปโดยปฏบิัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ริเร่ิมการดําเนินงานวิจัยตางๆ ในงานบริหารงาน
ทั่วไปปฏิบตัิงานวิจัยที่กอใหเกิดความรูใหมหรือเทคนิควิธีการใหมที่เปนประโยชนตองานบริหารงานทั่วไป 
ศึกษา วเิคราะห สังเคราะหและวิจัยเพ่ือวางหลักเกณฑในการวิเคราะห วิจัย ประเมินผลรวมทั้งกาํหนดวิธีการ
และระเบียบปฏิบัตทิางดานบริหารงานทั่วไป ศึกษา วเิคราะห สังเคราะห และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบหรือ
มาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปศึกษา วิเคราะห วิจัยเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับปญหาที่มีความ
ยุงยากมากและมีขอบเขตกวางขวางมากทางดานบริหารงานทั่วไป และแนวทางแกไขปญหา  ติดตาม
ความกาวหนาทางวิชาการดานบริหารงานทั่วไป และในดานที่เกี่ยวของ และนํามาประยุกตใชใหเหมาะสมกับ
ลักษณะงานของหนวยงาน  เปนที่ปรึกษาในโครงการวจัิยทางดานบริหารงานทั่วไป เปนตน  ใหการบริการและ
เผยแพรความรูทางดานบริหารงานทั่วไปตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่  เขารวมประชุม
คณะกรรมการตางๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้ง  เขารวมประชมุในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่
สังกัด  เปนผูแทนของมหาวิทยาลัย/สถาบันหรือของรัฐบาลในการเขารวมประชุมหรือเจรจาปญหาตางๆ
เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปทั้งในและตางประเทศ   และปฏบิัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏบิัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนาํปรับปรุงแกไข 
ติดตามประเมนิผล และแกไขปญหาขอขดัของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
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คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 8 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดย
จะตองปฏิบตัริาชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 8 แลว 
 1. ในฐานะผูเชี่ยวชาญจะตองมีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณสงู โดยมีผลงานที่แสดงความเปน
ผูเชี่ยวชาญเปนที่ยอมรับ และมีความสามารถในการใหคําปรึกษาแนะนําดานการบริหารจัดการแกหนวยงานที่
สังกัดและสวนราชการที่เกีย่วของ 
 2. ในฐานะหัวหนาหนวยงานที่สูงกวากอง จะตองมีความรูและประสบการณเปนพิเศษและมี
ความสามารถในการใหคําปรึกษาแนะนําดานการบริหารจัดการแกหนวยงานที่สังกัดและสวนราชการที่
เกี่ยวของ 
 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
 
 


