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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

สายงาน บริหารงานทัว่ไป 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
         สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบตัิงานบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบตัเิกี่ยวกับการ
ติดตอ นัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ เตรียมเร่ืองและเตรยีมการสําหรับประชุม จดบันทึก และ 
เรียบเรียง รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  
ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบตัิตามมติที่ประชมุ หรือผลการปฏิบัตติามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบตัิเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบุคคล งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ งานแจกจายเอกสาร  
งานทะเบียนแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา และปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  
 
ชื่อและระดบัของตําแหนง  

 

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตาํแหนงดังนี้ คือ  
 

    เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 3   ระดับ 3  
        เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 4   ระดับ 4
    เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 5   ระดับ 5  
        เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 6   ระดับ 6  
         เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 7    ระดับ 7  
          เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 8    ระดับ 8  
            เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 9     ระดับ 9  
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ชื่อตําแหนง           เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ  
         ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยากพอสมควร โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบัติ หรือคาํสั่งอยางกวางๆ และอยู
ภายใตการกํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
         ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไป โดยปฏบิัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง 
เชน งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร 
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูล สถิติ งานสัญญา เปนตน หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอควร  
เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชมุ บันทึกเรื่องเสนอที่ประชมุ  
ทํารายงานการประชุม รายงานอื่นๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัตติามมติของที่ประชมุ
หรือผลการปฏิบัตติามคําสัง่หัวหนาสวนราชการใหคําปรึกษาแนะนาํในการปฏิบตัิงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา และปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
 
คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
         ไดรับปริญญาตรีหรอืเทียบไดไมต่าํกวานี ้
  
ความรูความสามารถที่ตองการ 
         1. มีความรูความสามารถในงานบริหารงานทั่วไปอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
         2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบยีบขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา กฎหมายวา
ดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนทีใ่ชในการปฏบิตัิงานในหนาที่ 
         3. มีความรูทั่วไปเกีย่วกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอยางยิ่ง 
ของประเทศไทย  
         4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอรอยางเหมาะสมแกการปฏิบัตงิานในหนาที่ 
         5. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
         6. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 
 
 
 

ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 
         ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยาก โดยมีคูมือ หรือแนวปฏิบัติ หรือคําสั่งอยางกวางๆ  และอยูภายใตการ
กํากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จําเปน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย                       
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 
งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูล สถิติ เปนตน หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยาก เชน ราง
โตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม           
ทํารายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม เปนตน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 และไดดํารงตาํแหนงในระดับ 3 

หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของ
มาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

2. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
  
ความรูความสามารถที่ตองการ 
          นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 แลว จะตอง 

1. มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตางๆ ของหนวยงานที่สังกัด 
2. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา แนะนํา  และเสนอแนะ

วิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 
 
 
 

ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานบรหิารทั่วไปทีค่อนขางยากมาก โดยใชความคิดริเริ่มบาง มีคูมือ แนวปฏิบัติหรือคําสัง่ในบาง
กรณีและอยูภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานทีค่อนขางยากมากเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไป โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ 
หลายอยาง เชน งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ เปนตน หรือปฏิบัติงาน
เลขานุการทีค่อนขางยากมาก เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร กํากับควบคุม การเตรียมการสําหรับการ
ประชุม การบนัทึกเรื่องเสนอที่ประชุม การทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ การทําเรื่องตดิตอกับ
หนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ การติดตามผลการปฏิบตัิตามมตขิองที่ประชุม หรือ
ผลการปฏิบตัติามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ ศึกษา คนควา วิเคราะหงานทางดานบริหารงานทั่วไป เผยแพร
ผลงานทางดานบริหารงานทั่วไป ฝกอบรมและใหคําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมาแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ และปฏบิัติ
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
และไดดํารงตาํแหนงในระดับ 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังาน
บริหารทั่วไปหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 3 
หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือเทียบไดไมต่ํากวานี ้
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 4 แลวจะตอง 
 1. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
 2. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
 
 

 
ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 



 
66-6 

ชื่อตําแหนง                                              เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 6 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานบรหิารทั่วไปทีย่ากมาก โดยตองใชความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวปฏิบตันิอยมาก และอยู
ภายใตการกํากับตรวจสอบนอยมาก และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรูความสามารถ 
ความชํานาญงานและประสบการณสูง ตองคิดริเริ่มกําหนดแนวทางการทํางาน แกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบ
ใหสําเร็จตามวัตถปุระสงค และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานบริหารทั่วไป 
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ควบคุมตรวจสอบ งานธรุการ งานสัญญา งานจัด
ระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวม
ขอมูลและสถติิ เปนตน หรอืควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานเลขานกุาร ซึ่งตองใชความชํานาญ เชน งาน
โตตอบ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับประชมุ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํา
รายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆงานติดตามผลงาน ศึกษา คนควา 
วิเคราะหหรือสังเคราะห หรือวิจัยงานทางดานบริหารงานทั่วไป เปนตน เผยแพรผลงานทางดานงานบริหาร
ทั่วไป ทําความเห็นสรุปผลงาน เสนอแนะและดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป จัดทําเอกสารวิชาการ
และคูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ เขารวมประชุม
คณะกรรมการตางๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่
สังกัด ฝกอบรมและใหคําปรกึษาแนะนําในการปฏิบัติงานเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝก
ปฏิบัติงานและปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา  2 ป  
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 4 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 5 แลวจะตองมีความสามารถใน
การริเริ่ม ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่และมีประสบการณ 

ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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ชื่อตําแหนง                                              เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 7 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ควบคุมการปฏิบตัิงานบริหารทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน
หลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนคอนขางมาก โดยตองกําหนดแนวทางการทํางานที่
เหมาะสมกับสถานการณ กํากับตรวจสอบผูปฏิบตัิงานและการดําเนินในงานของหนวยงานเพือ่ใหงานที่
รับผิดชอบสําเร็จตามวตัถุประสงคและปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรู ความสามารถ 
ความชํานาญงานและประสบการณสูงมาก โดยตองคิดริเริ่ม ปรับเปลีย่นแนวทางใหเหมาะสมสอดคลองกับ
สถานการณทีเ่กิดขึ้นใหมๆและแกไขปญหาในงานที่รับผิดชอบใหสาํเร็จตามวัตถปุระสงค และปฏิบัติหนาทีอ่ื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานงานนบริหารงานทั่วไป
สูงมาก โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในการ
ปฏิบัติงานบรหิารงานทั่วไป ศึกษา คนควา วิเคราะหหรอืสังเคราะห หรือวิจัยเพ่ือกําหนดลักษณะและมาตรฐาน
ในการปฏิบตังิานบริหารงานทั่วไป ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนนิการเกี่ยวกับงานบริหารงาน
ทั่วไป ศึกษา คนควา หาวธิกีารในการแกไขปญหาเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป เปนตน พัฒนาเอกสารวิชาการ 
คูมือเกี่ยวกับงานในความรบัผิดชอบ เขารวมประชุมและชี้แจงรายละเอียดตอคณะกรรมการตาง ๆ ฝกอบรม
เผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและวธิีการของงานในความรับผิดชอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา  
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง 
เขารวมประชมุในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัตงิานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดแผนงาน 
มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรบัปรุงแกไข  ติดตามประเมนิผล และแกไขปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
 
คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป โดย
จะตองปฏิบตัริาชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 5 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 6 แลว จะตองมีความสามารถ
ในการบริหารและจัดระบบงาน หรือมีความชํานาญงานในหนาที่และมีประสบการณสูงมาก ตลอดจนมีความรู
ความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
 
 

ก.พ.อ. กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุมกํากับหนวยงานดาน
บริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการทํางานยุงยากซับซอนมาก โดยตอง
ปรับเปลี่ยนแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกับสถานการณใหม แกไขปญหาในงาน ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ
ผูปฏิบัติงานและการดําเนินงานของกองหรือสํานักงานเลขานุการคณะหรือหนวยงานเทียบเทาอยางตอเนื่อง
เพ่ือใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงคแผนงานโครงการ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูชํานาญการในงานบริหารงานทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรู ความสามารถ 
ความชํานาญงานและประสบการณสูงมากเปนพิเศษโดยตองคิดริเริ่มพัฒนาแนวทางใหเหมาะสมเพื่อหาวิธกีาร
ใหมๆ มาใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแกไขปญหาและตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบใหสําเร็จตามวัตถุประสงค 
และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงานและประสบการณทางดานบริหารงานทั่วไป 
สูงมากเปนพิเศษ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ปฏิบัติงานวิจัยที่กอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานบริหารงานทั่วไปใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห 
หรือเพ่ือใหขอเสนอแนะในการกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานบรหิารงานทั่วไปใหเปนไปตามมาตรฐานที่กาํหนด ทําความเห็น สรุปรายงาน ให
คําปรึกษา เสนอแนะการดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป ศกึษา คนควา หาวิธีการในการแกไขปญหา
เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป เปนตน พัฒนาเอกสารวิชาการ คูมือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เขารวม
ประชุมและชีแ้จงรายละเอียดตอคณะกรรมการตางๆ ฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานในความรับผิดชอบ ใหคําปรึกษาแนะนาํ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ 
เขารวมประชมุคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตัง้ เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ
หนวยงานที่สงักัด และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนาํ ปรบัปรุงแกไข 
ติดตามประเมนิผล และแกไขปญหาขอขดัของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
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คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดย
จะตองปฏิบตัริาชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4  
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 6 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 3 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 7 แลว จะตองมีความชาํนาญ
งานในหนาที่และประสบการณสูงมากเปนพิเศษ 
 
 
 

ก.พ.อ.กําหนดวันที่ 25 พฤศจิกายน 2548 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบในการควบคุมกํากับหนวยงานดาน
บริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนมากเปน
พิเศษตลอดจนกํากับ ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงานของกองตางๆ หรือหนวยงานเทียบเทา
ในสํานักงานอธิการบดี หรือสํานักงานวิทยาเขต หรือหนวยงานเทียบเทาอยางตอเนื่องเพ่ือใหงานสําเร็จตาม
วัตถุประสงค แผนงาน โครงการ และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูเชีย่วชาญในงานดานการบริหารงานทั่วไป โดยงานที่ปฏิบัตติองใชความรู 
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูงและมีผลงานที่แสดงความเปนผูเชี่ยวชาญเปนที่ยอมรับ โดย
ตองคิดริเริ่ม ยกเลิกหรือกําหนดขั้นตอนและตัดสินใจเกีย่วกับทรัพยากรที่จะนํามาใชเพ่ือใหการดําเนินงาน ตาม
แผนงานโครงการสําเร็จตามเปาหมายและวตัถุประสงค ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ
ตางๆของสถาบันอุดมศึกษาและปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบัติงานทีต่องใชความรู ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณสูงทางดานบริหารงาน
ทั่วไปโดยปฏบิัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ริเร่ิมการดําเนินงานวิจัยตางๆ ในงานบริหารงาน
ทั่วไปปฏิบตัิงานวิจัยที่กอใหเกิดความรูใหมหรือเทคนิควิธีการใหมที่เปนประโยชนตองานบริหารงานทั่วไป 
ศึกษา วเิคราะห สังเคราะหและวิจัยเพ่ือวางหลักเกณฑในการวิเคราะห วิจัย ประเมินผลรวมทั้งกาํหนดวิธีการ
และระเบียบปฏิบัตทิางดานบริหารงานทั่วไป ศึกษา วเิคราะห สังเคราะห และวิจัยเพ่ือพัฒนาระบบหรือ
มาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปศึกษา วิเคราะห วิจัยเพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับปญหาที่มีความ
ยุงยากมากและมีขอบเขตกวางขวางมากทางดานบริหารงานทั่วไป และแนวทางแกไขปญหา  ติดตาม
ความกาวหนาทางวิชาการดานบริหารงานทั่วไป และในดานที่เกี่ยวของ และนํามาประยุกตใชใหเหมาะสมกับ
ลักษณะงานของหนวยงาน  เปนที่ปรึกษาในโครงการวจัิยทางดานบริหารงานทั่วไป เปนตน  ใหการบริการและ
เผยแพรความรูทางดานบริหารงานทั่วไปตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่  เขารวมประชุม
คณะกรรมการตางๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้ง  เขารวมประชมุในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานที่
สังกัด  เปนผูแทนของมหาวิทยาลัย/สถาบันหรือของรัฐบาลในการเขารวมประชุมหรือเจรจาปญหาตางๆ
เกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปทั้งในและตางประเทศ   และปฏบิัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

 ในฐานะหวัหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏบิัติงานดังกลาวขางตนแลว ยังทําหนาที่กําหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนาํปรับปรุงแกไข 
ติดตามประเมนิผล และแกไขปญหาขอขดัของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

 

 

 



66-9 

 
คุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงในระดับ 8 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป โดย
จะตองปฏิบตัริาชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ 
 2. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 4 
หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 5 และไดดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ 7 หรือเทียบเทามาแลวไมนอยกวา 1 ป 
โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 
ความรูความสามารถที่ตองการ 
 นอกจากมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 8 แลว 
 1. ในฐานะผูเชี่ยวชาญจะตองมีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณสงู โดยมีผลงานที่แสดงความเปน
ผูเชี่ยวชาญเปนที่ยอมรับ และมีความสามารถในการใหคําปรึกษาแนะนําดานการบริหารจัดการแกหนวยงานที่
สังกัดและสวนราชการที่เกีย่วของ 
 2. ในฐานะหัวหนาหนวยงานที่สูงกวากอง จะตองมีความรูและประสบการณเปนพิเศษและมี
ความสามารถในการใหคําปรึกษาแนะนําดานการบริหารจัดการแกหนวยงานที่สังกัดและสวนราชการที่
เกี่ยวของ 
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