
มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย  

ตําแหน่งประเภท  เช่ียวชาญเฉพาะ  

สายงาน   บริหารงานทั่วไป 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  

 สายงานน้ีคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป  ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคําสั่งโดยไม่จํากัดขอบเขตหน้าที่เช่น  การศึกษาวิเคราะห์
เก่ียวกับข้อมูล  สถิติ  การรายงาน  ช่วยวางแผนและติดตามงาน  การติดต่อนัดหมาย  จัดงานรับรองและงานพิธี
ต่างๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  จดบันทึก  และเรียบเรยีงรายงานการประชุมทางวิชาการและ
รายงานอ่ืนๆ  ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆทั้งในและต่างประเทศ  ติดตามผลและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง  หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม  
และบริหารงานหลายด้าน  เช่น งานสารบรรณ  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานบริหาร
งบประมาณ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานบริหารอาคารสถานที่  งานบริหารการศึกษา  งานกิจการนิสิต
นักศึกษา  งานประชาสัมพันธ์  งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญาเป็นต้น  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

 ตําแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตําแน่งดังน้ี  
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับเช่ียวชาญ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับชํานาญการพิเศษ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับชํานาญการ 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กบม.กําหนดให้มีตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการถึงระดับเชี่ยวชาญ เม่ือวันท่ี  15  สิงหาคม  2557 


