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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

 
 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ 
   การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่อง 
   คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ ์
   งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ 
   งานเวชสถิติ หรืองานบริการทั่วไป 
-  ปฏิบัติงานตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคูม่ือ 
   ที่มีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให ้
   ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุง 
   การปฏิบัติงาน และ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
-  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ 
   ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูงในการปฏิบัต ิ
   งานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และ 
-  ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ หรือช่วยวิจัย โดยใช้หรือ 
   ประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการ 
   ปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ หรือ 
-  พัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือ 
   แก้ไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบตัซิึ่งมีความยุ่งยากและม ี
   ขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และ 
   เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ 
   ความช านาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูงมากในการ 
   ปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และ 
-  ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย  
   โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ  
   เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ หรือ 
-  พัฒนางานในหน้าท่ีและงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง  
   หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักท่ีปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและ 
   มีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และ 
   เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย    

ประเภทต าแหน่ง :  กลุ่มบริการ ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
- ผู้ปฏิบัติงานบริหาร     ระดับช านาญงานพิเศษ 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหาร     ระดับช านาญงาน 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหาร     ระดับปฏิบตัิงาน 

ชื่อสายงาน :  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

ชื่อต าแหน่ง :  ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สายงานนีค้ลุมถึงต าแหน่งตา่ง ๆ  ที่ปฏิบัตงิานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบตัิ ดังต่อไปนี้  
1. งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครือ่งคอมพิวเตอร ์                                                  6. งานการเงินและบัญช ี
2. งานธุรการ                                                                                            7. งานพัสดุ 
3. งานสารบรรณ                                                                                       8.  งานสถิติ 
4. งานประชาสัมพันธ์                                                                                  9. งานเวชสถิติ 
5. งานงบประมาณ                                                                                     10. งานบริการทั่วไป และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  



 

หน้า 2 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 

ด้านการปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งาน 
    บันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งาน 
    สารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงิน 
    และบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการทั่วไป 
    ธุรการ เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปไดโ้ดยสะดวก 
2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือ 
    หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ 
    ราบรื่น 
3. ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนนุการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
    ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับ 
    มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการบริการ 
1. ให้ค าแนะน า ตอบปญัหา แก้ไขปัญหาในการปฏบิัติงานให้แก ่
    ผู้รับบริการ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่ออ านวย 
    ความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงาน 
    บริหารงานท่ัวไป 
2. ประสาน แลกเปลีย่นความรู้และข้อมูลต่างๆ  เกี่ยวกับงานใน 
    หน้าที่ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
    เป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ   
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
1. ปฏิบัตหิน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างเกี่ยวกับ 
    งานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึก 
    ข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ 
    งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบญัชี 
    งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริการทั่วไป เพื่อ 
    สนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
    และมีประสิทธิภาพ 
2. ศึกษา ค้นคว้าหาวิธีการต่างๆ ในการปรับปรุงงานในหน้าท่ี 
    ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน จัดท าคู่มือเพื่อเป็นแนวทาง 
    ในการปฏิบัติงาน 
3. ศึกษารวบรวมข้อมูลเพื่อการก าหนดมาตรฐานในการ 
    ปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงานโดยใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสม 
    กับสถานการณ ์
 
 
 
 
 
ด้านการก ากับดูแล 
1. ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 
    ของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้การด าเนินงานของ 
    หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2. วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหาข้อขัดข้อง 
    ในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป 
    อย่างต่อเนื่อง มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 

ด้านปฏิบัติการ 
๑. วางแผนการปฏิบัติงานของหนว่ยงานในความรับผดิชอบ 
    เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2. มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
    เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพ บรรลตุามเป้าหมาย 
    ที่ก าหนด 
3. จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมลู เพื่อความสะดวกรวดเร็ว 
    ในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ ได้อย่างม ี
    ประสิทธิภาพ 
4. ควบคุมการจัดซื้อจดัหา การเบกิจ่าย เพื่อให้มีสภาพ 
    พร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติงานได้อย่างเตม็ที่ 
5. อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการ 
    ประชุมและจดัท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุม 
    เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
6. พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผดิชอบ เพ่ือให้ 
    ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
7. ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ 
    ประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือ หรือความร่วมมือ 
    ในงานอันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
ด้านการก ากับดูแล 
1. ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 
    ของเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพื่อให้การด าเนินงานของ 
    หน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
2. ก าหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
    บริหารงานท่ัวไป ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การ 
    ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ 
    ประสิทธิผล 
 
 



 

หน้า 3 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบตามระดับต าแหน่ง 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการบริการ 
1. ให้ค าแนะน า ตอบปญัหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับการปฏิบัต ิ
    งานบริหารงานท่ัวไปในความรบัผิดชอบให้แก่ผู้รบับริการ 
    หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรู ้ความช านาญ ด้านการ 
    ปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
2. ประสานงานกับหน่วยงาน หรอืผู้รับบริการ เพื่ออ านวยความ 
    สะดวกและปฏิบัติงานได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

ด้านการบริการ 
1. ให้ค าแนะน า สนับสนุน และถา่ยทอดเทคโนโลยดี้าน 
    บริหารงานท่ัวไป ตอบปัญหาและฝึกอบรม เกี่ยวกับงาน 
    บริหารงานท่ัวไป ท่ีมีความยากมากเป็นพิเศษ ให้แก ่
    หน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพือ่ถ่ายทอดความรู้  
    ความเข้าใจ และความช านาญงานด้านบริหารงานท่ัวไป 
2. ประสานงานกับหน่วยงาน หรอืผู้รับบริการ โดยให้บริการ 
    งานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือความร่วมมือและแลก 
    เปลี่ยนความรู้ที่เป็นประโยชนต์่อการท างานของหน่วยงาน 
    

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ 
     ได้รับวุฒิประกาศนยีบัตรวิชาชีพ หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เทคนิค หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือท่ีเทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้ ทุกสาขา   
 
 
 
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร  
    ระดับปฏิบัติงาน  
    และ 
2. ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบรหิาร  ระดับปฏิบัติงาน  
    - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ  มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี   
      หรือ 
    - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ป ี
      หรือ  
    - วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ป ี
 

1. มีคณุสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบรหิาร 
    ระดับปฏิบัติงาน  
    และ 
2.  ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบตัิงานบรหิาร  ระดับช านาญงาน 
     มาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี  
 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ก าหนด 


