


๒ 
 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
    (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ 
แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการ
ประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การด าเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วง
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ (ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง) 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
    (4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่ออ านวยความสะดวก 
และเกิดความร่วมมือ(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 

ตามมติที่ประชุม เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการ

ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความ

เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ (ตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง) 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
(3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพื่อให้

สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่

ก าหนด (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

 
 
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
   (4) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและ

บุคคลต่าง ๆ ท้ังในและต่างประเทศ เพื่ออ านวยความ

สะดวก และเกิดความร่วมมือ (ตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง) 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 



๓ 
 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

    (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 

สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดท า

เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  

และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป  

เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
   (6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม 

เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการ

ของานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบ
ปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ เข้ารวมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ
พิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
   (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงานตามข้อ 

(1) – (6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่ก าหนด

แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 

แนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไข

ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่

รับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ

ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 



๔ 
 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 

2.2 ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
2.3 ด้านการประสานงาน  
    (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้(ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
    (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
2.2 ด้านการวางแผน  
    ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก าหนด (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
2.3 ด้านการประสานงาน  
    (1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการ 
ให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน 
หรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ (ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง) 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
    (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 



๕ 
 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
2.4 ด้านการบริการ  
    (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปรวมทั้ง
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
    (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ   
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
2.4 ด้านการบริการ  
    (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอด
ความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 
 (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสาร
เผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงานทั่วไปท่ี
ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
 

 
 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
    1) .................................................................... 
    2) .................................................................... 
 





๗ 
 

 

๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป (ต่อ) 
งานเดิม งานใหม่ 

 
    (4) การตัดสินใจ ................................................. 
    ............................................................................. 
    .............................................................................  
    (5) การบริหารจัดการ ....................................... 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
  
งานที่ 3 ............................................................... .... 
............................................................................. ..... 
    (1) คุณภาพของงาน ........................................... 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
    (2) ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน ................. 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
    (3) การก ากับตรวจสอบ ..................................... 
    ................................................................ ............. 
    ............................................................................. 
    (4) การตัดสินใจ ................................................. 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
    (5) การบริหารจัดการ ....................................... 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
 
 

 
    (4) การตัดสินใจ ................................................. 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
    (5) การบริหารจัดการ ....................................... 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
 
งานที ่3 ............................................................... .... 
............................................................................. ..... 
    (1) คุณภาพของงาน ........................................... 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
    (2) ความยุ่งยากและซับซ้อนของงาน ................. 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
    (3) การก ากับตรวจสอบ ..................................... 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
    (4) การตัดสินใจ ................................................. 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
    (5) การบริหารจัดการ ....................................... 
    ............................................................................. 
    ............................................................................. 
 
     

 


