
มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 
ตําแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน  บริหารงานทั่วไป 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับตําแหนง่  ปฏิบัติการ   

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรูค้วามสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานทั่วไป   ภายใต้การกํากับ  แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏิบติั  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1)  ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสํานักงาน เช่น งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  งานบริหารอาคารสถานที่  
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมลูและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติต่างๆ ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 (2)  ศึกษา รวบรวมข้อมลู สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสาํนักงานในด้าน
ต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบรหิารอาคาร
สถานที ่งานสญัญาต่างๆ เป็นต้น 
 (3)  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและเตรียมการ
สําหรับการประชุม บันทึกเรือ่งเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือใหก้ารดําเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องสําเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มปีระสทิธิภาพ  
 (4)  ทําเรือ่งติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
เพ่ืออํานวยความสะดวก และเกิดความร่วมมอื 
 (5)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่นให้คําปรกึษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศกึษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรือ่งต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสทิธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง    

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่กําหนด 
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 3. ด้านการประสานงาน 
 (1)  ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 (2)  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบรกิาร 
  (1)  ให้คําปรกึษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป  
รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
  (2)  จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง  และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง  

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี  
 1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ีในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงที่
หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ีในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงที่
หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทยีบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ีในสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงที่
หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
  1.  มคีวามรู้ ความสามารถอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  มคีวามรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
  3.  มคีวามรู้ ความเข้าใจบทบาทและภารกิจของมหาวิทยาลัย 
  4.  มคีวามรู้ทัว่ไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
  5.  มคีวามรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศอย่างน้อย 1 ภาษาได้
อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  6.  มคีวามสามารถในการศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์สถานการณ์ ปัญหา สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
  7.  มคีวามรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของตําแหน่ง 
  8.  มคีวามรู้ ความเข้าใจในการจัดทําแผนงาน เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ การควบคุม
ตรวจสอบ  ใหค้ําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
  9.  มคีวามสามารถในการติดต่อสื่อสาร ประสานงาน และทํางานเป็นทีม 
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คุณลักษณะท่ีต้องการ  
  1.  เป็นผูม้ีความซื่อสัตย์ สุจรติ ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  เป็นผูม้ีความประพฤติดี 
  3.  เป็นผูม้ีความกระตือรือร้น มุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี 
  4.  เป็นผูท้ี่อุทศิเวลาให้แก่งาน 
  5.  เป็นผูม้ีความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์
  6.  เป็นผูม้ีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
  7.  เป็นผูท้ี่มุ่งเสริมสร้างคุณคา่ให้แก่ตนเองโดยการพัฒนาตนเอง พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
  8.  เป็นผูม้ีแนวคิด ทัศนคติทีเ่ปิดกว้าง ยืดหยุ่นและมองการไกล 
  9.  เป็นผูม้ีมนุษย์สัมพันธ์ดี 


