
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนง่ ตําแหน่งเจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป 
อนุมัติการแก้ไขโดยที่ประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ในการประชุมคร้ังที่ ๕/๒๕๕๗  วันที ่๑๒ มนีาคม ๒๕๕๗ 
 

๑ 

มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 
ตําแหน่งประเภท     สนับสนุน 
 

กลุ่มตําแหน่ง   สนับสนุนทั่วไป 
 

ตําแหน่งระดับ   ปฏิบัติการ 
 

ชื่อตําแหน่ง             เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
                        (Administrative officer) 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติโดยทั่วไป 
 
                  สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหน่งที่ปฏิบัติงานด้านต่างๆ ดังนี้ 

(๑) งานบริหารงานทั่วไปในสํานักงาน  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อ นัดหมาย จัดงาน
รับรอง และงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่อง และเตรียมการสําหรับประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียง รายงานการประชุมทาง
วิชาการ  และรายงานอื่นๆ ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามโครงการต่างๆ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและ
บริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ  งานบุคคล  งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ 
งานจัดพิมพ์  งานแจกจ่ายเอกสาร งานทะเบียนแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง หรือ 

(๒) งานบริหารงานช่าง  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผน จัดการ  วิเคราะห์  วิจัย  พัฒนา 
จัดเก็บข้อมูลและสถิติต่างๆ เพื่อประกอบการบริหารจัดการระบบงานช่างด้านต่างๆ  โดยปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่าง  อาทิ ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบ งานการสร้าง ตรวจแก้ ซ่อม ปรับ ประกอบ ดัดแปลง บํารุงรักษา
เครื่องมือ  เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า และอิเล็คทรอนิคส์  รวมทั้งการติดต่อประสานงาน  
และปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง หรือ 

(๓) งานบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน 
ดูแล รักษา ซ่อมบํารุง อาคารสถานที่และงานยานพาหนะ   โดยปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  อาทิ ดูแล 
ซ่อมบํารุง  รักษาระบบสาธารณูปโภค  สภาพอาคารและส่ิงก่อสร้าง  ปรับปรุงสภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์  ดูแลความ
ปลอดภัยในทรัพย์สินและบุคลากรของหน่วยงาน  งานบริการยานพาหนะ  รวมทั้งการติดต่อประสานงาน และปฏิบัติ 
งานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง หรือ 

(๔) งานบริหารด้านอื่นๆ ตามความจําเป็นเฉพาะด้าน นอกเหนือจากข้อ (๑) - (๓) 
 

 
 



๑/๑ 
 
ชื่อตําแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
  ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไปในสํานักงาน  งานช่าง งานบริหารงานอาคารสถานที่และงานบริการ
ยานพาหนะ หรืองานด้านอื่นๆ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 

(๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง  เช่น งานธุรการ  
งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์  และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบ
แผน  งานรวบรวมข้อมูล สถิติ งานสัญญา  หรือปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น งานร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียม
เรื่อง และเตรียมการสําหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  จัดทํารายงานการประชุม รายงานอื่นๆ ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามโครงการต่างๆ  ให้คําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือ 

(๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานช่าง  โดยปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง อาทิ การ
วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุง แก้ไข  ติดตามประเมินผล  ติดต่อ
ประสานงาน และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ บริหารจัดการและจัดระบบงาน ศึกษา  
รวบรวม สํารวจ วิเคราะห์ข้อมูล วิจัย พัฒนา จัดเก็บข้อมูลและสถิติต่างๆ เพื่อเป็นหลักเกณฑ์ประกอบการควบคุม
ตรวจสอบ กํากับดูแลงาน บริหารจัดการงานช่างต่าง ๆ อาทิ การสร้าง ตรวจแก้ ซ่อม ปรับ ประกอบ ดัดแปลง และ
บํารุงรักษาเครื่องมือ  เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับโลหะและไฟฟ้าอิเล็คทรอนิคส์ ตรวจสอบ
เกี่ยวกับงานด้านช่าง คํานวณรายการ  ประมาณราคาในการดําเนินงานทางด้านช่าง  ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ให้คําปรึกษาแนะนําด้านเทคนิคเกี่ยวกับงานช่าง  เป็นที่ปรึกษา และประสานงานเพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานช่าง รวบรวม จัดทําข้อมูล และรายงานที่เกี่ยวข้องกับงานช่าง  พร้อมข้อเสนอเพื่อการ
พัฒนาและปรับปรุงงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง   หรือ 

(๓) ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานอาคารสถานที่และงานยานพาหนะ    โดยปฏิบัติงานอย่างใดอย่าง
หนึ่ งหรือหลายอย่าง อาทิ  ดูแล ปรับปรุง ซ่อมบํารุง  สภาพอาคารและส่ิงก่อสร้าง  ระบบสาธารณูปโภค  
สภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์   รักษาความสะอาดเรียบร้อยของอาคารสถานที่   รักษาความปลอดภัยในทรัพย์สินและ
บุคลากรของหน่วยงาน  ปรับปรุงสภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์   จัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติในการซ่อมและ
บํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆในการบริหารงาน   รวมท้ังการติดต่อประสานงาน   และปฏิบัติงานอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง หรือ 

(๔) ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการบริหารด้านอื่นๆ ตามความจําเป็นเฉพาะด้าน นอกเหนือจากข้อ (๑) – (๓) 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  
          ๑.  ได้รับคุณวฒุิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่าํกว่านี้  หรือ 
            ๒.  ได้รับคุณวฒุิปริญญาโท หรือเทียบได้ไม่ต่าํกว่านี้  หรือ 

 ๓.  ได้รับคุณวฒุิปริญญาเอก หรือเทียบได้ไมต่่ํากว่านี ้

 



๑/๒ 

 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
  ๑.  มีความรู้ความสามารถในงานบริหารงานทัว่ไป หรืองานทีเ่กี่ยวข้องอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน
หน้าที่  
          ๒.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
           ๓.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  
         ๔.  มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอ้มูล วิเคราะห์ปญัหาและสรุปเหตุผล 
            ๕.  มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกจิ และแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
 ๖.  มีความสามารถในการจัดทาํแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบ 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกําหนด 

 ๑.   ............................................................................................................................ 
 ๒.  ............................................................................................................................  
 ๓.  ............................................................................................................................ 
 ๔.  ............................................................................................................................ 
 ๕.  ............................................................................................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๑/๓ 
 

ชื่อตําแหน่ง         เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ผู้ชํานาญการพเิศษ) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ชํานาญการพิเศษในงานบริหารทั่วไปในสํานักงาน งานช่าง งานบริหารงานอาคาร
สถานที่และงานบริการยานพาหนะ หรืองานด้านอื่นๆ   โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญ 
และประสบการณ์สูง โดยต้องคิดริเริ่ม ปรับเปลี่ยนแนวทางให้เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์ที่เกิดขึ้นใหม่ๆ และ
แก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบให้สําเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ สามารถ ความชํานาญและประสบการณ์สูงทางด้านต่างๆ ดังนี้ 

(๑) ด้านบริหารงานทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ศึกษา วิจัยเพื่อ
พัฒนาแนวทางวิธีการในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อกําหนด
ลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการเกี่ยวกับ
งานบริหารงานทั่วไป ศึกษา ค้นคว้า หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือ
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ และวิธีการของงานในความ
รับผิดชอบ  ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการกําหนด
นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือ 

(๒) ด้านบริหารงานช่าง โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง  เช่น ปฏิบัติงานวิจัย หรือ
ร่วมวิจยัที่ก่อให้เกิดการพัฒนาเทคนิควิธีการ หรือความรู้ใหม่ในงานด้านการส่งเสริมการบริหารจัดการงานช่าง และการ
ควบคุมการติดตั้งให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยเพื่อให้
ข้อเสนอแนะในการกําหนดลักษณะ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ทําความเห็น สรุปรายงาน ให้คําปรึกษา เสนอแนะ
การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารจัดการงานช่าง ศึกษา ค้นคว้า หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ  
พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวคิด 
หลักการ และวิธีการของงานในความรับผิดชอบ  ให้คําปรึกษา แนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบาย วิสัยทัศน์  พันธกิจและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด และปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ 

(๓) ด้านบริหารจัดการงานดูแล ซ่อมบํารุงอาคารสถานที่ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลาย
อย่าง  เช่น ปฏิบัติงานวิจัย หรือร่วมวิจัยที่ก่อให้เกิดการพัฒนาเทคนิควิธีการ หรือความรู้ใหม่ในงานด้านการส่งเสริมการ
บริหารจัดการ และควบคุมการซ่อมบํารุงและดูแลงานอาคารสถานที่ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ศึกษา  
ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อหาวิธีการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ  พัฒนาเอกสารวิชาการ 
และคู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ โดยให้คําปรึกษา  แนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและวิสัยทัศน์  พันธกิจ และแผนงานของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง หรือ 

(๔) ด้านการบริหารอ่ืนๆ ตามความจําเป็นเฉพาะด้าน นอกเหนือจากข้อ (๑) – (๓) โดยปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ชํานาญการพิเศษในงานนั้นๆ 



๑/๔ 
 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
         ๑. ได้รับคุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ และต้องดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี  หรือ 
           ๒. ได้รับคุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ และต้องดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มาแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๓ ปี  หรอื 
 ๓. ได้รับคุณวุฒปิริญญาเอก หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ และต้องดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
 ๔. ผ่านการประเมินผลงานตามที่กําหนดไว้ในระเบียบ/ขอ้บังคับของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการแต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งผู้ชํานาญการพิเศษ 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 ๑.  มีความรู้ความสามารถในงานบริหารงานทัว่ไป หรืองานทีเ่กี่ยวข้องอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน
หน้าที่  
          ๒.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
           ๓.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  
         ๔.  มีความสามารถในการศึกษาและจัดการขอ้มูล วิเคราะห์ปญัหาและสรุปเหตุผล 
            ๕.  มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกจิ และแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
 ๖.   มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรกึษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบ 
 ๗.  มีความสามารถในการริเริ่ม ปรับปรงุนโยบายและแผนงาน หรือมีความชํานาญงานในหน้าที่และมี
ประสบการณ์สูง 
 ๘.  มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงานสูง 
 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกําหนด 

 ๑.   ............................................................................................................................ 
 ๒.  ............................................................................................................................  
 ๓.  ............................................................................................................................ 
 ๔.  ............................................................................................................................ 
 ๕.  ............................................................................................................................  
 
 
 
 
 
 



๑/๕ 
ชื่อตําแหน่ง                                 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ผู้เชี่ยวชาญ) 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญในงานบริหารทั่วไปในสํานักงาน งานช่าง งานบริหารงานอาคารสถานที่และ
งานบริการยานพาหนะ หรืองานด้านอื่นๆ โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญ  และ
ประสบการณ์สูงมาก โดยต้องคิดริเริ่มพัฒนาแนวทางให้เหมาะสมเพื่อหาวิธีการใหม่ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
แก้ไขปัญหา และตัดสินใจในงานที่รับผิดชอบให้สําเร็จตามวัตถุประสงค์  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
           ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชํานาญในงานและประสบการณ์สูงมากทางด้านต่างๆ ดังนี้ 

(๑) ด้านบริหารงานทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง   เช่น  ศึกษา  วิจัยเพื่อการ
พัฒนาเทคนิค วิธีการในบริหารงานทั่วไปให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือวิจัยเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการกําหนดลักษณะและมาตรฐานในการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป  ควบคุม ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนด ทําความเห็น สรุปรายงาน ให้คําปรึกษา เสนอแนะ
การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป ศึกษา ค้นคว้า หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป 
พัฒนาเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงาน   ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานใน
ความรับผิดชอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในการ
กําหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ 

(๒) ด้านบริหารจัดการงานช่าง  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น ริเริ่มการ
ดําเนินงานวิจัยต่างๆในงานที่เกี่ยวข้องกับด้านการบริหารจัดการงานช่าง  ปฏิบัติงานวิจัยหรือร่วมวิจัยที่ก่อให้เกิดความรู้
ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องาน  ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัยเพื่อวางหลักเกณฑ์ในการ
วิเคราะห์ วิจัย ประเมินผล รวมท้ังกําหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติด้านการบริหารจัดการงานช่าง  พัฒนาระบบหรือ
มาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานช่าง  เสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาที่มีความยุ่งยากมาก  และมี
ขอบเขตกว้างขวางมากด้านการบริหารจัดการงานช่างพร้อมแนวทางแก้ไขปัญหา  ติดตามความก้าวหน้าและเข้าประชุม
ทางวิชาการด้านเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมด้านการบริหารจัดการงานช่าง  หรือด้านที่เกี่ยวข้อง เพื่อนํามา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน  เป็นที่ปรึกษาโครงการวิจัยทางด้านการบริหารจัดการงานช่าง  
ให้บริการและเผยแพร่ความรู้  ตอบปัญหา  และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการกําหนด
นโยบาย  วิสัยทัศน์  พันธกิจและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด  เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัย/สถาบัน หรือของรัฐบาล 
ในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับการส่งเสริมให้ความรู้ด้านการบริหารจัดการงานช่างในความ
รับผิดชอบทั้งในและต่างประเทศ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ 

(๓) ด้านบริหารจัดการงานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย
อย่าง  เช่น ริเริ่มการดําเนินงานวิจัยต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการบริหารงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  ปฏิบัติ
งานวิจัยหรือร่วมวิจัยที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องาน   ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์
และวิจัยเพื่อวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์  วิจัย  ประเมินผล  รวมทั้งกําหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติด้านการบริหาร
จัดการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงาน
อาคารสถานที่และยานพาหนะ  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยเพื่อเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาที่มีความยุ่งยากมาก     
และมีขอบเขตกว้างขวางมากด้านการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  แนวทางแก้ไขปัญหา ติดตาม 
 



 ๑/๖ 
 

ความก้าวหน้าและเข้าประชุมวิชาการด้านเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมด้านการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ หรือในด้านที่เกี่ยวข้องเพื่อนํามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน  เป็นที่ปรึกษา
โครงการวิจัยทางด้านการบริหารจัดการงานอาคารสถานท่ี  และยานพาหนะ    ให้บริการเผยแพร่ความรู้ ตอบปัญหา 
และชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบาย   วิสัยทัศน์  พันธกิจ  และ
แผนงานของหน่วยงานที่สังกัด  เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัย หรือของรัฐบาล ในการเข้าร่วมประชุมหรือเจรจาปัญหา
ต่างๆเกี่ยวกับการส่งเสริมให้ความรู้ ทั้งในและต่างประเทศ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

(๔) ด้านการบริหารอื่นๆ ตามความจําเป็นเฉพาะด้าน นอกเหนือจากข้อ (๑) – (๓) โดยปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้เชี่ยวชาญในงานนั้นๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  
  ๑.  ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป ระดับผู้ชํานาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี  
  ๒.  ผ่านการประเมินผลงานตามที่กําหนดไว้ในระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับแต่งตัง้ใหด้ํารง
ตําแหน่งผู้เชี่ยวชาญ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
          ๑. มีความรู้ความสามารถในงานบริหารงานทัว่ไป หรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน
หน้าที่  
  ๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
          ๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  
            ๔. มีความสามารถในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
  ๕. มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด  
          ๖. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
 ๗. มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน  หรือมีความชํานาญงานในหน้าที่และมี
ประสบการณ์สูงมาก  
 ๘. มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงานสูงมาก 
             ๙. มีความเชี่ยวชาญและมีประสบการณ์สูง โดยมีผลงานที่แสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญที่ยอมรับและมี
ความสามารถในการให้คําปรึกษา แนะนํางานบริหารงานทั่วไปแก่หน่วยงานที่สังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกําหนด  
 ๑.   ............................................................................................................................ 
 ๒.  ............................................................................................................................  
 ๓.  ............................................................................................................................ 
 ๔.  ............................................................................................................................ 
 ๕.  ............................................................................................................................  

 
 
 



๑/๗ 
ชื่อตําแหน่ง      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ) 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญพิเศษในงานบริหารทั่วไปในสํานักงาน งานช่าง งานบริหารงานอาคารสถานที่
และงานบริการยานพาหนะ หรืองานด้านอื่นๆ โดยงานที่ปฏิบัติต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ และมีผลงานที่แสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ  และ/
หรือเป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการ กํากับ ดูแลงานที่เป็นหน้าที่หลักหรืองานที่ต้องการความเช่ียวชาญเฉพาะด้านของ
หน่วยงาน พัฒนาทบทวนและกําหนดแนวทาง แผนงาน โครงการระยะยาว โดยต้องคิดริเริ่ม ยกเลิก หรือกําหนด
ขั้นตอน และตัดสินใจเกี่ยวกับทรัพยากรที่จะนํามาใช้เพื่อให้การดําเนินงานตามแผนงานโครงการสําเร็จเป้าหมาย และ
วัตถุประสงค์ ตลอดจนเสนอแนะ และประเมินผลแผนงาน โครงการของสถาบันอุดมศึกษา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
      ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษในด้านต่างๆ ดังนี้ 

(๑) ด้านบริหารงานทั่วไป โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น ริเริ่มการดําเนินงานวิจัยต่างๆ 
ในงานบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานวิจัยที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานการบริหารงาน
ทั่วไป ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัยเพื่อวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์  วิจัย  ประเมินผล รวมทั้งกําหนดวิธีการ และ
ระเบียบปฏิบัติทางด้านการบริหารงานทั่วไป  ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป ทําการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาที่มีความยุ่งยากมาก และมี
ขอบเขตกว้างขวางมากทางด้านการบริหารงานทั่วไปและแนวทางแก้ไขปัญหา ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการด้านการ
บริหารงานทั่วไป และด้านที่เกี่ยวข้อง และนํามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษาใน
โครงการวิจัยทางด้านงานบริหารงานทั่วไป  ให้บริการและเผยแพร่ความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป ตอบปัญหา และช้ีแจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด 
เป็นผู้แทนของมหาวิทยาลัย หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุม หรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านการบริหารงาน
ทั่วไปทั้งในและต่างประเทศ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือ 
  ด้านการบริหารจัดการงานช่าง โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง  เช่น ริเริ่มและวางแผน
ดําเนินงานวิจัยในด้านการบริหารจัดการงานช่าง  กํากับ ดูแล ตรวจสอบโครงการวิจัย ปฏิบัติงานวิจัยหรือร่วมวิจัยที่ก่อให้เกิด
ความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมงานด้านการบริหารจัดการงานช่างเป็นอย่างมาก ศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์และวิจัยเพื่อวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์  วิจัย  ประเมินผล รวมทั้งกําหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติ
ด้านการบริหารจัดการงานช่าง  ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และวิจัยเพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารจัดการงานช่าง   ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยและวินิจฉัยเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหาต่างๆที่มีลักษณะพิเศษเฉพาะด้าน
ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนและมีขอบเขตกว้างขวางมาก  ตลอดจนเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา  ติดตามความก้าวหน้า และ
เข้าประชุมวิชาการด้านการบริหารจัดการงานช่าง และด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงาน
ของหน่วยงาน   เป็นที่ปรึกษาในโครงการวิจัยที่สําคัญด้านการส่งเสริมการบริหารจัดการ    งานช่าง  เสนอแนะรูปแบบและ
เทคนิคเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานช่าง   ให้บริการและเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการในระดับชาติหรือนานาชาติ  ตอบปัญหา
ชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่   เข้าร่วมประชุมกําหนดนโยบาย  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด   
เป็นผู้แทนกลุ่มของมหาวิทยาลัย หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุม หรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงาน
ช่าง ทั้งในและต่างประเทศ   และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ 



๑/๘ 
 

(๒) ด้านการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย
อย่าง  เช่น ริเริ่มและวางแผนดําเนินงานวิจัยในด้านการบริหารจัดการงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  กํากับดูแล 
ตรวจสอบโครงการวิจัย ปฏิบัติงานวิจัยหรือร่วมวิจัยที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่อ
การส่งเสริมงานด้านการบริหารจัดการงานซ่อมบํารุงและอาคารสถานที่เป็นอย่างมาก   ศึกษา  วิเคราะห์ สังเคราะห์
และวิจัยเพื่อวางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์  วิจัย  ประเมินผล และวินิจฉัย รวมทั้งกําหนดวิธีการและระเบียบปฏิบัติ
ด้านการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ   ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาระบบหรือ
มาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ เพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหา
ต่างๆท่ีมีลักษณะพิเศษเฉพาะด้านที่มีความยุ่งยากซับซ้อนและมีขอบเขตกว้างขวางมาก  ตลอดจนเสนอแนะแนว
ทางการแก้ไขปัญหา  ติดตามความก้าวหน้า และเข้าประชุมวิชาการด้านการบริหารจัดการงานซ่อมบํารุงและอาคาร
สถานที่ และด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน   เป็นที่ปรึกษาใน
โครงการวิจัยที่สําคัญด้านการส่งเสริมการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  เสนอแนะรูปแบบและ
เทคนิคเกี่ยวกับงานด้านการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะที่เหมาะสม   ให้บริการและเผยแพร่
ความรู้ด้านวิชาการในระดับชาติหรือนานาชาติ  ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่   เข้าร่วมประชุม
กําหนดนโยบาย  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด   เป็นผู้แทนกลุ่มของมหาวิทยาลัย /หรือของ
รัฐบาลในการเข้าร่วมประชุม หรือเจรจาปัญหาต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารจัดการงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ทั้ง
ในและต่างประเทศ   และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

(๓) ด้านการบริหารอื่นๆ ตามความจําเป็นเฉพาะด้าน นอกเหนือจากข้อ (๑) – (๓) โดยปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษในงานนั้นๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  
 ๑.  ดํารงตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับผู้เชี่ยวชาญมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
 ๒.  ผ่านการประเมินผลงานตามที่กําหนดไว้ในระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการแต่งตั้งให้
ดํารงตําแหน่งผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
          ๑. มีความรู้ความสามารถในงานบริหารงานทั่วไป หรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน
หน้าที่  
 ๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
            ๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่        
 ๔. มี ค ว า ม ส าม า ร ถ ใน ก า ร ศึ ก ษ า แ ล ะ จั ด ก า ร ข้ อ มู ล  วิ เค ร า ะ ห์ ปั ญ ห า แ ล ะ ส รุ ป เห ตุ ผ ล  
          ๕. มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์ พันธกิจและแผนงานด้านต่างๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
          ๖. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา และเสนอแนะวิธีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  ๗. มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน  หรือมีความชํานาญงานในหน้าที่และมี
ประสบการณ์สูงมากเป็นพิเศษ  
 ๘. มีความสามารถในการบริหารและจัดระบบงานสูงมากเป็นพิเศษ 

 



 
๑/๙ 

 
             ๙. มีความเชี่ยวชาญพิเศษและมีประสบการณ์สูงมากในงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานที่เกี่ยวข้อง 
โดยมีผลงาน ที่แสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ และ/หรือเป็นแหล่งอ้างอิงทาง
วิชาการในระดับชาติ และ/หรือระดับนานาชาติ   ตลอดจนมีความสามารถในการประเมิน และวิเคราะห์สถานการณ์เพื่อให้
คําปรึกษา และข้อเสนอแนะในงานบริหารงานทั่วไปของหน่วยงานที่สังกัดและส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานกําหนด 
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