
มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 
ตําแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน   บริหารงานทั่วไป 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับตําแหนง่   เช่ียวชาญ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงานด้านการบริหารงานทั่วไป โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์สูง ปฏิบัติงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน หรืองาน
พัฒนาทฤษฎี หลักการ ความรู้ใหม่ ปฏิบัติงานวิจัยด้านการบริหารงานทั่วไป และนํามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ 
เพ่ือให้การดําเนินงานตามแผนงานโครงการสําเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะและ
ประเมินผลแผนงานโครงการ และแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมาก หรือถ่ายทอด
ความรู้เก่ียวกับงาน ตลอดจนให้คําปรึกษา แนะนํา หรือปรับปรุงผสมผสานเทคนิคระดับสูงระหว่างสาขาที่เก่ียวข้อง 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม กํากับ 
หน่วยงานด้านการบริหารงานทั่วไป ที่มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนมากเป็นพิเศษ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1)  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้เช่ียวชาญด้านการบริหารงานทั่วไป พัฒนาและ
ประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเช่ียวชาญ ประสบการณ์ วิธีการ และเทคนิคต่างๆ เพื่อพัฒนาระบบ
และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  
 (2)  เป็นผู้คิดริเริ่มการดําเนินงานวิจัยต่างๆ ในงานบริหารงานทั่วไป และเผยแพร่
ผลงานที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานบริหารงานทั่วไป วางหลักเกณฑ์
ในการวิเคราะห์ วิจัย  ประเมินผล  รวมทั้งกําหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป เสนอความเห็นเก่ียวกับปัญหาและวิธีแก้ไข
ปัญหาที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านการบริหารงานทั่วไป ติดตามความก้าวหน้าทาง
วิชาการด้านการบริหารงานทั่วไป และด้านที่เก่ียวข้อง เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของ
หน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้คําแนะนําและข้อเสนอแนะในการ
ดําเนินการ 
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 (3)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม ให้การบริการและเผยแพร่ความรู้
ทางด้านการบริหารงานทั่วไป ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับแต่งต้ัง เป็นผู้แทนของ
มหาวิทยาลัยหรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เก่ียวกับงานการบริหารงานทั่วไป  
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้อง 
 (4)  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(3) ดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว ต้องทําหน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมาย  สง่เสริม 
กํากับ ควบคุม  ดูแล และตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนาํ ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ  
ที่กําหนด 

 2. ด้านการวางแผน 
  ร่วมกําหนดนโยบายและแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือ 
ร่วมวางแผนการทํางาน   โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน  โครงการในระดับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย
มอบหมายงาน แก้ไขในการปฏิบัติงาน  ติดตามและประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
กําหนด  

 3. ด้านการประสานงาน 
 (1)  ประสานการทํางานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี
บทบาทในการจูงใจ โน้มน้าว เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 (2)  ให้ข้อคิดเห็น และคําแนะนํา แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยรวมทั้งที่ประชุม 
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

 4. ด้านการบรกิาร 
  (1)  ให้คําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย ช้ีแจง และตอบปัญหาที่สําคัญหรือยุ่งยากซับซ้อนมาก
เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไป ให้บุคคลหรือหน่วยงานสามารถดําเนินงานได้ลุล่วง
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่กําหนดไว้ หรือเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 
  (2)  เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการบริหารงานทั่วไป  เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับ
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์  

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง  
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ  
 2. เคยดํารงตําแหนง่ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
หรือตําแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนด และ  
 3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที ่
ความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
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  1.  มคีวามรู้ ความสามารถอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  มคีวามรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
  3.  มคีวามรู้ ความเข้าใจบทบาทและภารกิจของมหาวิทยาลัย 
  4.  มคีวามรู้ทัว่ไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  ในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
  5.  มคีวามรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทย  และภาษาต่างประเทศอย่างน้อย  1  ภาษา          
ได้อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  6.  มคีวามสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์สถานการณ์  ปัญหา  สรุปผลและ
ข้อเสนอแนะ 
  7.  มคีวามรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของตําแหน่ง 
  8.  มคีวามรู้ ความเข้าใจในการจัดทําแผนงาน  เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม ่ การควบคุม
ตรวจสอบ  ใหค้ําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
  9.  มคีวามสามารถในการติดต่อสื่อสาร  ประสานงาน  และทํางานเป็นทีม 

คุณลักษณะท่ีต้องการ  
  1.  เป็นผูม้ีความซื่อสัตย์ สุจรติ  ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  เป็นผูม้ีความประพฤติดี 
  3.  เป็นผูม้ีความกระตือรือร้น  มุ่งมั่นทีจ่ะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี 
  4.  เป็นผูท้ี่อุทศิเวลาให้แก่งาน 
  5.  เป็นผูม้ีความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์
  6.  เป็นผูม้ีคุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณ 
  7.  เป็นผูท้ี่มุ่งเสริมสร้างคุณคา่ให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง  พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
  8.  เป็นผูม้ีแนวคิด  ทัศนคติที่เปิดกว้าง  ยืดหยุ่นและมองการไกล 
  9.  เป็นผูม้ีมนุษย์สัมพันธ์ดี 


