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หน้า 1 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

ประเภทต าแหน่ง : ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุน ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
ผู้อ านวยการส านักงานมหาวิทยาลยั 
ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต 
 

ชื่อสายงาน :  ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุน 

ชื่อต าแหน่ง :   ผู้อ านวยการส านกังานมหาวิทยาลัย 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สายงานนี้ครอบคลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่มีอ านาจและหน้าที่ในการบรหิารงานท่ัวไปในส านักงานมหาวิทยาลัยหรือส านักงานวิทยาเขต หรือในฐานะหัวหน้าหน่วยงานภายใน
ส านักงานมหาวิทยาลัย หรือ ในฐานะหัวหน้าส่วนงานภายในส านักงานวิทยาเขต ซึ่งแบ่งส่วนงานตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา โดยมีหน้าที่ความรับผดิชอบของงานสูงมากหรือสูงมาก
เป็นพิเศษปฏิบตัิงานท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจดัการ จัดระบบงาน อ านวยการ สัง่การ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจ แก้ปัญหา ตามภารกิจของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้สอดคลอ้งกับนโยบาย พันธกิจและเป้าหมายของมหาวิทยาลัยและปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

          บริหารงานในฐานะหัวหนา้ส่วนงาน ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของมหาวิทยาลัย โดยมลีกัษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจดัการ  จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งงาน มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบตามที่อธิการบดีมอบหมาย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูงมากเป็นพิเศษและปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย  โดยมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
 
ด้านวางแผน 
1. วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการ 
    ปฏิบัติงาน เพื่อก าหนดเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง 
    กับนโยบายแลแผนกลยุทธ์ของ 
    มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

ด้านบริหารงาน 
1. ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบตั ิ
    งานของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ 
    ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับ 
    ผิดชอบ 
 
 
 
 
 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
1. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปรบัปรุงและพัฒนา 
    การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ี 
    รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสามารถ  
    ประสิทธิภาพ และสมรรถนะทีเ่หมาะสม 
    กับงานท่ีปฏิบัติ 
 
 
 
 

ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
    ของหน่วยงานในความรับผิดชอบ เพ่ือ 
    ให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ 
    เป็นไปตามเปา้หมายของมหาวทิยาลัย 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 
2. บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ ่
    กิจกรรม เพื่อให้เป็นไปตามเปา้หมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามทีก่ าหนด 
 
 
 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
    ที่มีความหลากหลายและความยุ่งยาก 
    ซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตามแผนงาน  
    โครงการ หรือแผนการปฏิบตัิงาน  
    ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการ 
    ด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
    และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
 

 
2. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม 
    ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ 
    ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจท่ีหลากหลายและ 
    เบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพื่อใหก้าร 
    ปฏิบัติงานบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
    ตามที่ก าหนด 
3. วินิจฉัย สั่งการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบ     
    ในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็น 
    ปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาอนุมตัิ อนุญาตการ 
    ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจทีร่ับผิดชอบ 
    เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตาม 
    ที่ก าหนด 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร 
   ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
   เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิด 
   ผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ตอ่ผู้รับบริการ 
5. ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น  
   ข้อเสนอแนะ ในท่ีประชุมคณะกรรมการและ 
   คณะท างานต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตัง้ หรือเวที 
   เจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กร 
   ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ในฐานะเป็น 
   ผู้มีบทบาทหลัก เพื่อรักษาผลประโยชน์ทาง 
   ราชการของสถาบันอุดมศึกษาและประเทศชาต ิ
 

 
2. ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือ 
    กลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อ 
    พัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่ 
    รับผิดชอบ ในการผลติผลงาน การบริการ 
    หรือผลการด าเนินงานท่ีมีคณุภาพท่ีดีขึ้น 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากร 
   และงบประมาณจ านวนมากของ 
   หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด 
   ประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไป 
   ตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่ 
   ก าหนด 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
2. ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปี 

 3.   ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปนี ้
       (3.1)  ผู้อ านวยการส านักงานมหาวิทยาลยั ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต หรือ เทียบเท่า 
                  (3.2)  ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ สถาบัน ส านัก หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ี
                  (3.3)  ต าแหน่งระดับเช่ียวชาญ 
                  (3.4)  ต าแหน่งระดับช านาญการพเิศษมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ป ี
                  (3.5)  ต าแหน่งระดับช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 

3. ผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ (3.3) ข้อ (3.4) และข้อ (3.5) ต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในระดับกอง หรือ ส านักงานเลขานุการคณะ สถาบัน ส านัก หรือเทียบเท่า 
      หรือเป็นหัวหน้าฝ่ายในสถาบัน ส านัก มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี รวมถึงผู้รักษาการแทนตาม (3.1) หรือ (3.2) กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง 
4. ผ่านการอบรมหลักสูตรผู้บริหารที่มหาวิทยาลัยด าเนินการหรือรับรองตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ก าหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

          บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนงาน ตามโครงสร้างการแบง่ส่วนงานของมหาวิทยาลัย โดยมลีักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจดัการ  จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งงาน มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบตามที่อธิการบดีมอบหมาย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูงมากเป็นพิเศษและปฏิบตัิงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย  โดยมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
 
ด้านวางแผน 
1. วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการ 
    ปฏิบัติงาน เพื่อก าหนดเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง 
    กับนโยบายแลแผนกลยุทธ์ของ 
    มหาวิทยาลัย 
 
 
 

ด้านบริหารงาน 
1. ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบตั ิ
    งานของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ 
    ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับ 
    ผิดชอบ 
 
 
 
 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
1. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปรบัปรุงและพัฒนา 
    การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ี 
    รับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความสามารถ 
    ประสิทธิภาพ และสมรรถนะทีเ่หมาะสม 
    กับงานท่ีปฏิบัติ 
 
 
 

ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
    ของหน่วยงานในความรับผิดชอบ เพ่ือ 
    ให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ 
    เป็นไปตามเปา้หมายของมหาวทิยาลัย 
 
 
 
 

ประเภทต าแหน่ง : ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุน ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
ผู้อ านวยการส านักงานมหาวิทยาลยั 
ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต 
 

ชื่อสายงาน :  ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุน 

ชื่อต าแหน่ง :   ผู้อ านวยการส านกังานวิทยาเขต 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สายงานนี้ครอบคลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่มีอ านาจและหน้าที่ในการบรหิารงานท่ัวไปในส านักงานมหาวิทยาลัยหรือส านักงานวิทยาเขต หรือในฐานะหัวหน้าหน่วยงานภายใน
ส านักงานมหาวิทยาลัย หรือ ในฐานะหัวหน้าส่วนงานภายในส านักงานวิทยาเขต ซึ่งแบ่งส่วนงานตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา โดยมีหน้าที่ความรับผดิชอบของงานสูงมากหรือสูงมาก
เป็นพิเศษปฏิบตัิงานท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจดัการ จัดระบบงาน อ านวยการ สัง่การ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจ แก้ปัญหา ตามภารกิจของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้สอดคลอ้งกับนโยบาย พันธกิจและเป้าหมายของมหาวิทยาลัยและปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

2. บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ ่
    กิจกรรม เพื่อให้เป็นไปตามเปา้หมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามทีก่ าหนด 
 
 
 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
    ที่มีความหลากหลายและความยุ่งยาก 
    ซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตามแผนงาน  
    โครงการ หรือแผนการปฏิบตัิงาน  
    ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการ 
    ด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามทีก่ าหนด 
 

2. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม 
    ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ 
    ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจท่ีหลากหลายและ 
    เบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพื่อใหก้าร 
    ปฏิบัติงานบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
    ตามที่ก าหนด 
3. วินิจฉัย สั่งการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบ     
    ในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็น 
    ปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาอนุมตัิ อนุญาตการ 
    ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจทีร่ับผิดชอบ 
    เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตาม 
    ที่ก าหนด 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร 
   ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
   เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิด 
   ผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ตอ่ผู้รับบริการ 
5. ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น  
   ข้อเสนอแนะ ในท่ีประชุมคณะกรรมการและ 
   คณะท างานต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตัง้ หรือเวที 
   เจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กร 
   ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ในฐานะเป็น 
   ผู้มีบทบาทหลัก เพื่อรักษาผลประโยชน์ทาง 
   ราชการของสถาบันอุดมศึกษาและประเทศชาต ิ

2. ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือ 
    กลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อ 
    พัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่ 
    รับผิดชอบ ในการผลติผลงาน การบริการ 
    หรือผลการด าเนินงานท่ีมีคณุภาพท่ีดีขึ้น 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ 
   งบประมาณจ านวนมากของหน่วยงานท่ี 
   รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ 
   คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและ 
   ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
2. ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปี 

 3.   ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปนี ้
       (3.1)  ผู้อ านวยการส านักงานมหาวิทยาลยั ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต หรือ เทียบเท่า 
                  (3.2)  ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ สถาบัน ส านัก หรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ป ี
                  (3.3)  ต าแหน่งระดับเช่ียวชาญ 
                  (3.4)  ต าแหน่งระดับช านาญการพเิศษมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ป ี
                  (3.5)  ต าแหน่งระดับช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 

3. ผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ (3.3) ข้อ (3.4) และข้อ (3.5) ต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ในการบริหารหน่วยงานในระดับกอง หรือ ส านักงานเลขานุการคณะ สถาบัน ส านัก หรือเทียบเท่า 
หรือเป็นหัวหน้าฝ่ายในสถาบัน ส านัก มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี รวมถึงผู้รักษาการแทนตาม (3.1) หรือ (3.2) กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง 

4. ผ่านการอบรมหลักสูตรผู้บริหารที่มหาวิทยาลัยด าเนินการหรือรับรองตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 

 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

 
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ก าหนด 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 

ประเภทต าแหน่ง : ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุน ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
ผู้อ านวยการกองหรือเทยีบเท่า 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการ คณะ สถาบัน ส านัก หรือเทยีบเท่า ชื่อสายงาน :  ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุน 

ชื่อต าแหน่ง :  ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :  สายงานนี้ครอบคลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่มีอ านาจและหน้าที่ในการบรหิารงานท่ัวไปในส านักงานมหาวิทยาลัยหรือส านักงานวิทยาเขต หรือในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ภายในส านักงานมหาวิทยาลยั หรอื ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในส านักงานวิทยาเขต หรือ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานที่มีหน้าท่ีในการบรหิารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน ส านัก หรือศูนย์ หรือหน่วยงาน
ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่า ซึ่งแบ่งส่วนงานตามกฎหมายวา่ด้วยการจดัตั้งสถาบันอดุมศึกษา โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบของงานสูงมากปฏิบตัิงานท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจดัการ จดัระบบงาน อ านวยการ สั่งการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา ตามภารกิจของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้สอดคล้องกับนโยบาย  พันธกิจ
และเป้าหมายของมหาวิทยาลัยและปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
  

 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

          บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในส านักงานมหาวิทยาลัย หรือส านักงานวิทยาเขต โดยมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งงาน มอบหมาย  
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมิน ผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงาน ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
ด้านวางแผน 
1. วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการ 
    ปฏิบัติงาน เพื่อก าหนดเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง 
    กับนโยบายแลแผนกลยุทธ์ของ 
    มหาวิทยาลัย 
 

ด้านบริหารงาน 
1. ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบตั ิ
    งานของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ 
    ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับ 
    ผิดชอบ 
 
 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
1. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปรบัปรุงและพัฒนา 
    การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ี 
    รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสามารถ  
    ประสิทธิภาพ และสมรรถนะทีเ่หมาะสม 
    กับงานท่ีปฏิบัติ 
 

ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
    ของหน่วยงานในความรับผิดชอบ เพ่ือ 
    ให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ 
    เป็นไปตามเปา้หมายของมหาวทิยาลัย 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 
2. บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ ่
    กิจกรรม เพื่อให้เป็นไปตามเปา้หมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามทีก่ าหนด 
 
 
 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
    ที่มีความหลากหลายและความยุ่งยาก 
    ซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตามแผนงาน  
    โครงการ หรือแผนการปฏิบตัิงาน  
    ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการ 
    ด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
    ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามทีก่ าหนด 

 
2. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม 
    ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ 
    ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจท่ีหลากหลายและ 
    เบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพื่อใหก้าร 
    ปฏิบัติงานบรรลเุป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
    ตามที่ก าหนด 
3. วินิจฉัย สั่งการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบ     
    ในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็น 
    ปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาอนุมตัิ อนุญาตการ 
    ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจทีร่ับผิดชอบ 
    เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตาม 
    ที่ก าหนด 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร 
   ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
   เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิด 
   ผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ตอ่ผู้รับบริการ 
5. ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น  
   ข้อเสนอแนะ ในท่ีประชุมคณะกรรมการและ 
   คณะท างานต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตัง้ หรือเวที 
   เจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กร 
   ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ในฐานะเป็น 
   ผู้มีบทบาทหลัก เพื่อรักษาผลประโยชน์ทาง 
   ราชการของสถาบันอุดมศึกษาและประเทศชาติ 
 

 
2. ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือ 
    กลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อ 
    พัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่ 
    รับผิดชอบ ในการผลติผลงาน การบริการ 
    หรือผลการด าเนินงานท่ีมีคณุภาพท่ีดีขึ้น 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากร 
   และงบประมาณจ านวนมากของ 
   หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด 
   ประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไป 
   ตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามที่ 
   ก าหนด 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

                  1.   ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
                  2.   ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า  8 ปี 

3. ด ารงต าแหน่ง   
(3.1)  ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ สถาบัน ส านัก หรือเทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ 

                        (3.2)  หัวหน้างาน หรือ ผู้ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ 
(3.3)  ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ 

     (3.4)  ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  
4. ผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ (3.3) และข้อ (3.4) ต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ในการบริหารงานภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 

                        โดยเป็นผู้ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีบริหารงานภายในหน่วยงานโดยตรง และมีผู้ใต้บังคับบัญชาไม่น้อยกว่า 3 คน เช่น ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างาน หัวหน้างาน 
      หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าหน่วย หัวหน้าสถานี หัวหน้าศูนย์ หรือต าแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน หากเป็นผู้ได้รับมอบหมายให้รักษาการแทน หรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

                        ต้องเป็นต าแหน่งว่างเท่านั้น 
                  5.   ผ่านการอบรมหลักสูตรผู้บริหารที่มหาวิทยาลัยด าเนินการ หรือ รับรองตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 

 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ก าหนด 
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                                                     มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

ประเภทต าแหน่ง : ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุน ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง :  
ผู้อ านวยการกองหรือเทยีบเท่า 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการ คณะ สถาบัน ส านัก หรือเทยีบเท่า ชื่อสายงาน :  ผู้บริหารฝ่ายสนับสนุน 

ชื่อต าแหน่ง :  หัวหน้าส านักงานเลขานุการ คณะ สถาบัน ส านักหรอืเทียบเท่า 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป :   สายงานนี้ครอบคลมุถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่มีอ านาจและหน้าท่ีในการบริหารงานท่ัวไปในส านักงานมหาวิทยาลัยหรือส านักงานวิทยาเขต หรือในฐานะหัวหน้าหน่วยงานภายใน
ส านักงานมหาวิทยาลัย หรือ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในส านักงานวิทยาเขต หรือ ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท่ีมีหน้าที่ในการบริหารงานท่ัวไปในคณะ สถาบัน ส านัก หรือศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่าง
อื่นที่มีฐานะเทียบเท่า ซึ่งแบ่งส่วนงานตามกฎหมายว่าด้วยการจดัตั้งสถาบันอุดมศึกษา โดยมหีน้าท่ีความรับผิดชอบของงานสูงมากปฏิบตัิงานท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จดัระบบงาน 
อ านวยการ สั่งการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปญัหา ตามภารกิจของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ใหส้อดคล้องกับนโยบาย  พันธกิจและเป้าหมายของมหาวิทยาลัยและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

          บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในคณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  โดยมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  จัดระบบงาน บริการ
การศึกษา  อ านวยการ สั่งงาน มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจ แก้ปญัหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสูงมาก และปฏิบตัิงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  โดยมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านตา่งๆ ดังนี ้
 
ด้านวางแผน 
1. วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  
    เพื่อก าหนดเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิของ 
    หน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายแลแผน 
    กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 

ด้านบริหารงาน 
1. จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัตงิานของ 
    หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
    ของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
1. จัดระบบงานและอัตราก าลังเจา้หน้าท่ีใน 
    หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ 
    การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความ 
    คุ้มค่า 
 
 
 

ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ 
    ของหน่วยงานในความรับผิดชอบ เพ่ือ 
    ให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ 
    เป็นไปตามเปา้หมายของมหาวทิยาลัย 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 
2. บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม  
    เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
    ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
 
 
3. ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
    ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ  
    แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและ 
    รายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม 
    เป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 
    ตามที่ก าหนด  

 
2. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม 
    ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ 
    ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้ 
    การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
    ตามที่ก าหนด 
3. พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ 
    ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผดิชอบ เพ่ือให้ 
    บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร 
   ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
   เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิด 
   ผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ตอ่ผู้รับบริการ 
5. ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น  
   ข้อเสนอแนะ ในท่ีประชุมคณะกรรมการและ 
   คณะท างานต่างๆ ท่ีได้รับแต่งตัง้ หรือเวที 
   เจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กร 
   ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ในฐานะเป็น 
   ผู้มีบทบาทหลัก เพื่อรักษาผลประโยชน์ทาง 
   ราชการของสถาบันอุดมศึกษาและประเทศชาต ิ
 
 
 
 
 
 

 
2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีใน 
    บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัตงิานสอดคล้อง 
    กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรล ุ
    เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ าหนด 
 
3. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ 
   ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้ 
   เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับ 
   งานท่ีปฏิบัติ 
    

 
2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ 
   งบประมาณจ านวนมากของหน่วยงานท่ี 
   รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า  
   และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที ่
   ก าหนด 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

                  1.   ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
                  2.   ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า  8 ปี 

3. ด ารงต าแหน่ง   
(3.1)  ผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ สถาบัน ส านัก หรือเทียบเท่า มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ 

                        (3.2)  หัวหน้างาน หรือ ผู้ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือ 
(3.3)  ระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือ 

     (3.4)  ระดับช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  
4. ผู้ด ารงต าแหน่งตามข้อ (3.3) และข้อ (3.4) ต้องเป็นผู้มีประสบการณ์ในการบริหารงานภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ป ี

                        โดยเป็นผู้ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีบริหารงานภายในหน่วยงานโดยตรง และมีผู้ใต้บังคับบัญชาไม่น้อยกว่า 3 คน เช่น ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติภารกิจหัวหน้างาน หัวหน้างาน 
      หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าหน่วย หัวหน้าสถานี หัวหน้าศูนย์ หรือต าแหน่งที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน หากเป็นผู้ได้รับมอบหมายให้รักษาการแทน หรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

                        ต้องเป็นต าแหน่งว่างเท่านั้น 
                  5.   ผ่านการอบรมหลักสูตรผู้บริหารที่มหาวิทยาลัยด าเนินการ หรือ รับรองตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
   
   ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ก าหนด 




