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1. ดานปฏิบัติการ 1. ดานปฏิบัติการ 1. ดานปฏิบัติการ 1. ดานปฏิบัติการ 

(1.1)ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหาร
จัดการงานท่ัวไปในสํานักงาน เชน 
งานธุรการงานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานจัดระบบงาน  
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  
งานบริหารอาคารสถานท่ี  
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร 
งานรวบรวมขอมูลและสถิติ  
งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา 
เปนตนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตางๆ ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

(1.1)ควบคุม ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงาน
ท่ัวไปในสํานักงาน เชน งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัด
ระบบงาน งานบริหารงบประมาณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งาน
บริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพ
และแจกจายเอกสาร งานรวบรวม
ขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบ
แผน งานสัญญา เปนตนเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานตางๆ ใน
หนวยงานใหเปนไปอยางราบรื่น มี
ประสิทธิภาพ 
 

(1.1)ปฏิบัติงานดานการบริหารงาน
ท่ัวไปในสํานักงานท่ียุงยากซับซอน  
ควบคุม ดูแล กํากับ ติดตาม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การบริหารงานท่ัวไปในสํานักงาน 
เพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานท่ี
กําหนด 
 

(1.1)ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะ
ผูเช่ียวชาญดานการบริหารงาน
ท่ัวไป พัฒนาและประยุกตใชความรู 
ความสามารถ ความเช่ียวชาญ 
ประสบการณ วิธีการ และเทคนิค
ตางๆ เพ่ือพัฒนาระบบและ
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 

(1.2)ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ 
สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารสํานักงานในดานตางๆ  เชน 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน
บริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการงานบริหาร
อาคารสถานท่ี งานสัญญาตางๆ  
เปนตน 

(1.2)ควบคุม ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานเลขานุการท่ียากและตอง
ใชความชํานาญ เชน งานโตตอบ 
งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการ
ประชุมงานรับรองและงานพิธีการ
ตางๆ งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม 
จัดทํารายงานการประชุมและ
รายงานอ่ืนๆ  ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามมติท่ีประชุมเพ่ือใหการ
ดําเนินการประชุมและการ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของสําเร็จลุลวง
ดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 
 

(1.2)ศึกษา คนควา วิเคราะห 
สังเคราะห หรือวิจัย ท่ียุงยาก
ซับซอน พัฒนาเอกสารวิชาการ  
คูมือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
และเผยแพรผลงานทางดานการ
บริหารงานท่ัวไป เพ่ือกอใหเกิด                
การพัฒนางานวิชาการ เทคนิค
วิธีการ กําหนดแนวทาง พัฒนา
ระบบและมาตรฐานของงานใหมี
คุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
หรือเพ่ือหาวิธีการในการแกไข
ปญหาเก่ียวกับงานดานการ
บริหารงานท่ัวไป 

(1.2)เปนผูคิดริเริ่มการดําเนินการ
วิจัยตางๆ ในงานบริหารงานท่ัวไป 
และเผยแพรผลงาน  ท่ีกอใหเกิด
ความรูใหมหรือเทคนิควิธีการใหมท่ี
เปนประโยชนตองานบริหารงาน
ท่ัวไปวางหลักเกณฑ ในการ
วิเคราะห วิจัย ประเมินผล รวมท้ัง
กําหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติ
ทางดานการบริหารงานท่ัวไปเพ่ือ
พัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป  เสนอ
ความเห็นเก่ียวกับปญหาและ หา
วิธีการแกไขปญหาท่ีมีความยุงยาก
และมีขอบเขตกวางขวางมาก
ทางดานการบริหารงานท่ัวไป   
ติดตามความกาวหนาทางวิชาการ
ดานการบริหารงานท่ัวไป และดาน
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือนํามาประยุกตใช    
ใหเหมาะสมกับลักษณะงานของ
หนวยงาน  เปนท่ีปรึกษาใน
โครงการวิจัยทางดานการ
บริหารงานท่ัวไป  เพ่ือใหคําแนะนํา
และขอเสนอแนะในการดําเนินการ 
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(1.3)ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน ราง
โตตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียม
เรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม  
ทํารายงานการประชุม และรายงาน
อ่ืนๆ เพ่ือใหการดําเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
สําเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มี
ประสิทธิภาพ 

(1.3)ชวยวางแผน และติดตามงาน
ในสํานักงาน เพ่ือใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมาย
ท่ีกําหนด 
 

(1.3)ใหบริการวิชาการดานตางๆ 
เชน ฝกอบรม และเผยแพรความรู
ความเขาใจเก่ียวกับหลักการและ
วิธีการของงานในดานการ
บริหารงานท่ัวไป ใหคําปรึกษา 
แนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง  เรื่อง
ตางๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ   เขารวมประชุม
คณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ
แตงตั้ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ  
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

(1.3)ใหบริการวิชาการดานตางๆเชน
ฝกอบรม ใหการบริการและเผยแพร
ความรูทางดานการ 
บริหารงานท่ัวไปตอบปญหาและช้ีแจง
เรื่องตางๆ เก่ียวกับงานใน 
หนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวม
ประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ี
ไดรับแตงตั้งเปนผูแทนของ
สถาบันอุดมศึกษาหรือของรัฐบาลใน
การเขารวมประชุมหรือเจรจาปญหา
ตางๆ เก่ียวกับงานการบริหารงานท่ัวไ  
ท้ังในและตางประเทศเพ่ือใหขอมูลทา
วิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

(1.4)ทําเรื่องติดตอกับหนวยงาน
และบุคคลตางๆ ท้ังในประเทศและ
ตางประเทศเพ่ืออํานวยความ
สะดวก และเกิดความรวมมือ    

(1.4)ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอ
กับหนวยงานและบุคคลตางๆท้ังใน
และตางประเทศ เพ่ืออํานวยความ
สะดวก และเกิดความรวมมือ 
 

(1.4)ในฐานะหัวหนางาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามขอ (1)-(3) 
ดังกลาวขางตนแลว ตองทําหนาท่ี
กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
ติดตอประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย สงเสริม กํากับควบคุม 
ดูแล และตรวจสอบ ใหคําปรึกษา 
แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไขปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(1.4)ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  
นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขอ  
(1)-(3) ดังกลาวขางตนแลวตองทํา
หนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
ติดตอประสานงาน วางแผน 
มอบหมาย สงเสริม กํากับควบคุม 
ดูแล และตรวจสอบ ใหคําปรึกษา 
แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกไขปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(1.5)ใหบริการวิชาการดานตางๆ 
เชน  ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝก
ปฏิบัติงาน ตอบปญหาและช้ีแจง
เรื่องตางๆเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

(1.5)บันทึก รวบรวมศึกษาคนควา 
วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย ดาน
การบริหารงานท่ัวไป  จัดทําเอกสาร
วิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบและเผยแพรผลงาน
ทางดานการบริหารงานท่ัวไป  เพ่ือ
พัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐาน
การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน 

  

 (1.6)ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน 
ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจ
เก่ียวกับหลักการและวิธีการของงาน
บริหารงานทั่วไป  ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เก่ียวกับ
งานในหนาที่เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวม
ประชุมคณะกรรมการตางๆ ที่ไดรับ
แตงตั้ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ           
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ  
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 (1.7)ในฐานะหัวหนางาน นอกจาก
อาจปฏิบัติงานตามขอ (1)-(6) 
ดังกลาวขางตนแลวตองทําหนาท่ี
กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 
และแกไขปญหาขอขัดของในการ
ปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

  

2. ดานการวางแผน 2. ดานการวางแผน 2. ดานการวางแผน 2. ดานการวางแผน 

(2.1) วางแผนการทํางานท่ี
รับผิดชอบรวมวางแผนการทํางาน
ของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

(2.1) รวมกําหนดนโยบายและ
แผนงานของหนวยงานท่ีสังกัด 
วางแผนหรือรวมวางแผน          
การทํางานตามแผนงานหรือโครงการ
ของหนวยงาน  แกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
บรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

(2.1) รวมกําหนดนโยบาย แผนงาน
หรือโครงการของหนวยงานท่ีสังกัด
วางแผนหรือรวมวางแผน การทํางาน
ตามนโยบาย แผนงานหรือโครงการ
ของหนวยงาน แกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 
เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 

(2.1) รวมกําหนดนโยบาย และ
แผนงาน หรือโครงการของ
หนวยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือ         
รวมวางแผนการทํางานโดยเช่ือมโยง
หรือบูรณาการแผนงานโครงการ ใน
ระดับกลยุทธของสถาบันอุดมศึกษา 
มอบหมายงาน แกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงาน ติดตามและประเมินผล 
เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

3. ดานการประสานงาน 3. ดานการประสานงาน 3. ดานการประสานงาน 3. ดานการประสานงาน 

(3.1) ประสานการทํางานรวมกัน
ระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ัง
ภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนดไว 
 

(3.1)ประสานการทํางานรวมกันโดย
มีบทบาทในการใหความเห็นและ
คําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกใน
ทีมงาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีกําหนดไว 

(3.1)ประสานการทํางานภายใน
สถาบันอุดมศึกษา หรือองคกรอ่ืน 
โดยมีบทบาทในการเจรจา โนมนาว 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
 

(3.1)ประสานการทํางานโครงการ
ตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือ
องคกรอ่ืนโดยมีบทบาทในการจูงใจ 
โนมนาว เพ่ือใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

(3.2) ช้ีแจงและใหรายละเอียด
เก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

(3.2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนํา
เบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือ
บุคคล หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจและความ
รวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

(3.2)ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแก
หนวยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา 
รวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ
ตางประเทศ  เพ่ือเปนประโยชนและ
เกิดความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

(3.2)ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแก
หนวยงานในสถาบันอุดมศึกษา 
รวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ
ตางประเทศ เพ่ือเปนประโยชนและ
เกิดความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

4. ดานการบริการ 4. ดานการบริการ 4. ดานการบริการ 4. ดานการบริการ 

(4.1)ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน 
เผยแพร ถายทอดความรู ทางดาน
การบริหารงานท่ัวไป รวมท้ังตอบ
ปญหาและช้ีแจงเรื่องตางๆเก่ียวกับ
งานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการ
ไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ ท่ี
เปนประโยชน 
 

(4.1)ใหคําปรึกษา แนะนํา นิเทศ 
ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดาน
การบริหารงานท่ัวไป                   
แกผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา 
ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน รวมท้ังตอบปญหาและ
ช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานใน
หนาท่ี เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ 
และสามารถดําเนินงานไดอยาง
ถูกตอง 
 

(4.1)ใหคําปรึกษา แนะนํา ถายทอด
ความรู ทางดานการบริหารงานท่ัวไปที
ยุงยากซับซอน แกผูใตบังคับบัญชา 
นักศึกษา ผูรับบริการท้ังภายในและ
ภายนอกหนวยงานรวมท้ังตอบปญหา
และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานใน
หนาท่ีเพ่ือพัฒนาความรู เทคนิค  
และทักษะ ใหสามารถนําไป
ประยุกตใชในการแกไขปญหาและ
ดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

(4.1)ใหคําปรึกษาแนะนํา วินิจฉัย 
ช้ีแจง และตอบปญหาท่ีสําคัญหรือ
ยุงยากซับซอนมาก เพ่ือสรางความรู
ความเขาใจเก่ียวกับการบริหารงาน
ท่ัวไปใหบุคคลหรือหนวยงานสามารถ
ดําเนินงานไดลุลวงเปนไปตาม
นโยบายและแผนงานท่ีกําหนดไว หรือ
เพ่ือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจ
และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  
 
 

 



ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ 

4. ดานการบริการ 4. ดานการบริการ 4. ดานการบริการ 4. ดานการบริการ 

(4.2)จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และ
ใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับ
ดานการบริหารงานท่ัวไปเพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอก
หนวยงาน นักศึกษา  ตลอดจน
ผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและ             
ความรูตางๆท่ีเปนประโยชน
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

(4.2)พัฒนาขอมูล จัดทําเอกสาร
วิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร 
ใหบริการวิชาการดาน               
การบริหารงานท่ัวไปท่ีซับซอนเพ่ือ
กอใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู ท่ี
สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน 

(4.2)กําหนดแนวทางรูปแบบ วิธีการ
เผยแพร ประยุกตเทคโนโลยีระดับ
สากลเพ่ือใหสอดคลองสนับสนุน
ภารกิจขององคกร 
 

(4.2)เผยแพร ถายทอดความรู ดาน
การบริหารงานท่ัวไป เพ่ือใหบุคคล
ท่ัวไปไดรับความรูความเขาใจท่ี
ถูกตองและเปนประโยชน 

  (4.3)จัดทําฐานขอมูลระบบ
สารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือกอใหเกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูและพัฒนาองคกร 

 

 
 


