
ต ำแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ ชื่อต ำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับต ำแหน่ง ปฏิบัติการ – เชี่ยวชาญ 

ก. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 
      -ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น ฐ า น ะ
ผู้ปฏิบัติ งานระดับต้นที่ต้องใ ช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการ
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ภ า ย ใ น
ส านักงานหรือการบริหารงาน
ทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติ งานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

       -ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป 
ปฏิบั ติ ง านที่ต้ องท าการศึ กษา  ค้นคว้ า  วิ เ คราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  
       -ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติ งาน ด้ านการ
บริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย 
และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก 
โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่ เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

       -ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบติังำนที่มีประสบกำรณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์สูงมำกในงานดา้นการบริหารงานท่ัวไป 
ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบตัิงานหรือพัฒนางาน 
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปญัหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย หรือ 

      -ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน   ที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่
ยุ่ งยากซับซ้อนมาก โดยใ ช้ความรู้  ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานด้านการ
บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่
รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      -ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญใน
งานด้านการบริหารงานทั่วไป โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนา
ระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองานพัฒนาทฤษฎี หลักการ 
ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านการบริหารงานทั่วไป และ
น ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานตาม
แผนงานโครงการส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ 
ตลอดจนเสนอแนะและประเมินผลแผนงานโครงการ และ
แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 
หรือถ่ายทอดความรู้ เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน า หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหว่างสาขา
ที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

        -ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับหน่วยงานด้านการ
บริหารงานท่ัวไป  ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และ
มีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษ ตลอดจน
ก ากับและตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้
งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๒ 
 

ข. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

(๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหาร 
จัดการทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานท่ี งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งาน
รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน 
งานสัญญา เป็นต้ น  เพื่ อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(๒) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุป 
รายงาน เพื่ อสนับสนุนการบริหารงาน
ส านักงานในด้านต่างๆ เ ช่น งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานท่ี งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

(๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่าง 
โต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และ
รายงานอื่น ๆ เพื่อการด าเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและ 
บุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ
เพื่ออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน 

เกี่ยวกับงานการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
จัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่  งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งาน
สัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงาน
ให้เป็นอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(๒) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน 
เลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ เช่น งานโต้ตอบ งาน
แปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการ
ต่างๆ งานบันทึกเรื่อง เสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุม
และรายงานอื่น ๆ ติดตามผลปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพื่อให้การ
ด าเนินการประชุม ละการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วง
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ   

(๓) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน 
 เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

(๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล 
ต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ เพื่ออ านวยความสะดวกและเกิด
ความร่วมมือ 

(๕) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  และเผยแพร่ผลงานทางด้าน

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานท่ัวไปใน 

ส านักงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุม ดูแล ก ากับ 
ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารงานทั่วไปในส านักงาน เพื่อให้เป็นตาม
มาตรฐานที่ก าหนด  

(๒) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
หรือวิจัย ที่ ยุ่ งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ 
เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบ
และมาตรฐานของงาน ให้ มี คุณภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพื่อหาวิธีการในการ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงาน
ทั่วไป 

(๓) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น  
ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบั
หลั กการและวิ ธี ก ารของงาน ในด้ านการ
บริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติ

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(๑) ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้เชี่ยวชาญด้านการ 

บริหารงานทั่วไป พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความเช่ียวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ 
และเทคนิคต่างๆ ติดตามประเมินผล เพื่อพัฒนาระบบ
และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน   

(๒) เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่างๆ ใน
การบริหารงานทั่วไป และเผยแพร่ผลงานที่ก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่อ
งานบริหารทั่วไป วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ วิจัย 
ประเมินผล รวมทั้งก าหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติ
ทางด้านการบริหารงานทั่วไป หาวิธีการในการแก้ไข
ปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก
ทางด้านการบริหารงานทั่วไป ติดตามความก้าวหน้า
ทางวิชาการด้านการบริหารงานทั่วไป และด้านที่
เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้ เหมาะสมกับ
ลักษณะของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัย
ทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้ค าแนะน าและ
ข้อเสนอแนะในการด าเนินงาน  
     (๓)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม 
ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่ างถู กต้ อง  มีประสิทธิภาพ  เข้ าร่ วมประ ชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นผู้แทน



๓ 
 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 
(๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ 

ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มา
ฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ 
เ กี่ ย วกั บ ง า น ในหน้ าที่ เ พื่ อ ให้ ส าม า ร ถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง  
 
 
 

การบริหารงานทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(๖) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม  
เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวีการของงาน
บริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

(๗) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจากอาจปฏิบัติ 
ตามข้อ (๑) – (๖)  ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่ก าหนด
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(๔) ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจากปฏิบัติ 

ตาม (๑) - (๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม 
ก ากั บ  ควบคุ ม  ดู แล  และตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

ของสถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วม
ประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานบริหารงาน
ทั่วไป ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
    (๔) ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน นอกจากปฏิบัติ
ตาม (๑) –(๓) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ ควบคุม ดูแล และ
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิทีก่ าหนด 
 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
     วางแผนการท างานรับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการท า งานของหน่ วยงานหรื อ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

 

๒.  ด้ำนกำรวำงแผน 
      ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของหน่วยงานที่สังกัด 
วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการ
ของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่ อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

๒.  ด้ำนกำรวำงแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ

ของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตำมนโยบำย แผนงาน หรือ
โครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน และติดตำมประเมินผล เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

๒. ด้านการวางแผน 
      ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของ
หน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ
ท างาน โดยเช่ือมโยงหรือร่วมวางแผน การท างานตาม
นโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 



๔ 
 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง 
ทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว ้

(๒) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ 
ข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่ ว มมื อ ในกา รด า เ นิ น ง า นต าม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาท 

ในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนดไว ้

(๒) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องตน้แก่ 
สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

๓.  ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ป ร ะ ส า น ก า ร ท า ง า น ภ า ย ใ น

สถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาท
เจรจา โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 

(๒)  ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่ 
หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่
ประชุมทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์
และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(๑) ประสานการท างานโครงการต่างๆ  

กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทใน
การจูงใจ โน้มน้าว เพื่อให้ เกิดความร่วมมือและ
ผลสมัฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

(๒) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานใน 
สถาบันอุดมศึกษา  รวมทั้ งที่ประ ชุมทั้ ง ในและ
ต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือ
ในการด าเนินงานร่วมกัน 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น  

เผยแพร่  ถ่ ายทอดความรู้  ทางด้ านการ
บริหารงานท่ัวไป รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการ 
ข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม  

ถ่ า ย ทอ ด ค ว า ม รู้  ท า ง ด้ า น ก า ร บ ริ ห า ร ง า น ทั่ ว ไ ป แ ก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินการได้
อย่างถูกต้อง 
    (๒) พัฒนาข้อมูล  จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ 
ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑)  ให้ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอด 

ความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปที่ยุ่งยาก
ซั บซ้ อ น  แ ก่ ผู้ ใ ต้ บั ง คั บบั ญชา  นั ก ศึ กษ า 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค และ
ทักษะ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไข
ปัญหาและด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
      (๒ )  ก าหนดแนวทางรูปแบบ วิ ธีการ
เผยแพร่ ประยุกต์เทคโนโลยีระดับสากล เพื่อให้
สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 
      (๓) จัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาองค์กร 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ช้ีแจง และ 

ตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก เพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวการบริหารงานท่ัวไป ให้บุคคล
หรือหน่วยงานสามารถด าเนินงานได้ลุล่วงเป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานที่ก าหนด หรือเพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิ จของ
หน่วยงาน 

(๒) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหาร 
ทั่วไป เพ่ือให้บุคคลทั่วไปไดร้ับความรู้ความเข้าใจท่ี
ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 

 



๕ 
 

ค. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 
๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 
๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

๑. มีคุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับ 
ปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี  

- ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู้ม ี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ระดับปฏิบัติการข้อ ๒ 

- ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๒ ปี ส าหรับผู้มี 
คณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ระดับปฏิบัติการข้อ ๓  
      - หรือต าแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ี 
ก.พ.อ. ก าหนด  
     และ 
๓. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่

เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ และ 
๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับ 
ช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี หรือต าแหน่ง
ประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ ก .พ.อ. 
ก าหนด และ  
๓. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานอ่ืน 
ทีเ่กี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๑. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าท่ี 
บริหารงานท่ัวไประดับปฏิบัติการ และ 
๒. เคยด ารงต าแหน่งประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ  
ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี หรือ
ต าแหน่งประเภทอื่นตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่ 
ก.พ.อ. ก าหนด และ  
๓. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานท่ัวไป หรืองาน 
อื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

 
 

ง. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
 

ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ระดับเชี่ยวชำญ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ า เป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

      ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษา
ก าหนด 

     ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ า เป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่สภา
สถาบนัอุดมศึกษาก าหนด 

      ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่
จ า เ ป็ นส า ห รั บต า แหน่ ง ให้ เ ป็ น ไ ปต ามที่ ส ภ า
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 



๖ 
 

 


