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เริ่มต้นจากการศึกษา และดูเรื่องมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งงานของแต่ละคน ในที่นี้
จะขอพูดเรื่องของตัวเอง คือ ต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ถึงแม้ว่างาน
หลักท่ีท าคืองานประกันคุณภาพการศึกษา 
แต่ ก็ ส ามารถ เขี ยน ให้ สอดคล้ อ งกั บ
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปได้  
ประเภทต าแหน่งของเราสายปฏิบัติงาน
คือ เชี่ยวชาญเฉพาะ สายงานบริหารงาน
ทั่วไป ชื่อต าแหน่งในสายงานคือ เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป อยู่ในระดับ ปฏิบัติการ 
มี ห น้ า ที่ ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ห ลั ก คื อ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติระดับต้นที่ต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการภายในส านักงานหรือบริหารงาน
ทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 
อันนี้ขอพูดต่อเนื่องจากของคุณรุจิราพร 
เรื่องหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ แบ่ง
ออกเป็นดังนี้ คือ  
1.ด้านการปฏิบัติการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดการทั่วไปในส านักงาน งานธุรกาน 

ยกตั ว อย่ า งต า แหน่ ง เ จ้ าหน้ า ที่
บ ริ ห า ร ง านทั่ ว ไ ป  อยู่ ใ น ร ะดั บ
ปฏิบัติการ โดยให้ศึกษาจากหน้าที่
และความรับผิดชอบตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งนั้น ๆ เช่น มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป มีอะไรบ้าง เป็นต้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก และ
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ในระดับ
ปฏิบัติการ ประกอบไปด้วย ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
2. ด้านการวางแผน 
3. ด้านการประสานงาน 
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ธนพร  บันทัดกิจ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มนทิชา  ทับเกิด 
 
 
 
 

งานบุคคล งานจัดระบบงาน การเงินและ
บัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
2.ด้านการวางแผนมีการวางแผนงานที่
รับผิดชอบ  
3.ด้านการประสานงาน การท างานเป็นทีม
กับหน่วยงานภายในและภายนอก 
4.ด้านการบริการ เป็นการตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลอย่าง
ถูกต้องและมีประโยชน์  
 
จะถามในส่วนของงานสารบรรณ ซึ่งตัวเอง
ได้ท าอยู่  เราจะสามารถแบ่งแยกย่อย
ออกเป็นดังนี้ได้ใหม คือ 1. งานธุรการ 2. 
งานรับ- ส่งหนังสือ และ 3. งานบันทึกการ
ประชุม เราจะต้องท าการขอกรอบอัตรา
ให้ ได้ ก่ อน ด้ านปฏิบัติ การ  ต้องรู้ ว่ า
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปต้องท า
อะไรบ้าง งานธุรการมีงานอะไรบ้าง มี
หน้าที่และความรับผิดชอบอะไรบ้าง มีการ
วางแผน การประสานงาน การบริการ
อ ย่ า ง ไ ร บ้ า ง  แ ล้ ว น า ม า วิ เ ค ร า ะ ห์
เปรี ยบเทียบความยากง่ ายของ งาน 
ระหว่างงานเดิม และงานใหม่ 
 
ในส่วนของหัวหน้าส่วนงาน ยกตัวอย่าง
ของพ่ี ที่จะท าการขอกรอบอัตรา และ 
ประเมินค่างานและผลงานเพ่ือก าหนด
ระดับต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากร เข้าใจ
ว่าจะต้องมีการประเมินไม่เหมือนกับคน

4. ด้านการบริการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ง านสารบรรณ ให้ พิ จ า รณาว่ า
สามารถแบ่งออกมาได้ เป็นกี่ งาน 
ยกตัวอย่างเช่น 3 งาน จะต้องน าแต่
ละงานมาวิ เคราะห์ ในแต่ละงาน 
จ านวน ทั้ง 4 ด้าน สามารถแบ่งแยก
ย่อยออกเป็นด้านการปฏิบัติการ ด้าน
การวางแผน ด้านการประสานงาน 
และด้านการบริการ  
 
 
 
 
 
 
ในส่วนของหัวหน้างาน จะมีส่วน
แตกต่างกับบุคลากรปฏิบัติงานทั่วไป 
ในส่ วนของ เกณฑ์ ก า รประ เมิ น
คะแนน และการวิเคราะห์ในส่วนของ 
ความยุ่งยากของงาน และการก ากับ
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จิรฉัตร เดวีส์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ณัฐกมล จันทร์เอ้ย 
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ทั่ว ไป เหมือนกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ที่ต้องมีในส่วนของการบริหาร
เข้ามาเกี่ยวข้องด้วย อันนี้ เข้าใจถูกต้องใช่
ใหมค่ะ ดูเหมือนว่าจะต้องวิเคราะห์มาก
กว่าเดิมหรือเปล่าค่ะ พอจะมีค าตอบใหได้
ใหม จะได้มีการเตรียมข้อมูลก่อนท าไว้แต่
เนิ่น ๆ ค่ะ  
 
ในส่วนของงานวิจัยที่ท า ต าแหน่งคือ
นักวิชาการศึกษา แต่ท าอยู่  3 งานคือ 
งานวิจัย งานสาขา และงานธุรการอาคาร
สถานที่  ถ้ าแบบนี้ เ ร าจะแยกงานมา
วิเคราะห์ได้อย่างไร จะเริ่มจากงานวิจัย
เป็นงานหลัก งานสาขารองลงมา และงาน
อาคารเป็นส่วนท้ายสุดได้ใหม ส่วนการ
ประเมินค่างานหลัก ก็ใช้งานวิจัยเป็นหลัก
แบบนี้ได้หรือเปล่า อันนี้ก็ยังคงไม่เข้าใจ
กับกระบวนการตรงนี้อยู่ เราต้องวิเคราะห์
ทั้ง 3 งานเลยหรือเปล่า มันจะเยอะไปใหม 
ถ้าวิเคราะห์งานเดียว ซึ่งเป็นงานหลักก็
น่าจะดีกว่า  
 
จะถามให้แน่ใจและให้เข้าใจว่า ปัจจุบัน
ท างานพัสดุ งานสาขา และงานรับรอง
ต่างๆ แต่ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่ ว ไป  ไม่ ใช่ ต าแหน่ ง เจ้ าหน้ าที่ พัสดุ  
สามารถขอกรอบท าต าแหน่งได้หรือไม่ 
และเราจะเขียนไปในแนวทางอย่างไร  
 
อันนี้ ตอบแทนนะค่ะ คือว่ าต าแหน่ ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งได้มีรายละเอียดของงาน

ตรวจสอบและการตัดสินใจ ซึ่งคนที่
เป็นหัวหน้างานอาจจะต้องวิเคราะห์
ตรงส่วนนี้ให้ชัดเจน เพราะจะมีการ
บริหาร และสมรรถนะการปฏิบัติงาน
เข้ามาเกี่ยวข้อง  
 
 
 
งานวิจัย ถ้าแยกงานออกมาได้ 3 งาน 
จะต้องท าทั้ง 3 งาน โดยแต่ละงาน
แบ่งออกเป็น 4 ด้าน เหมือนกับงาน
สารบรรณ ที่คุณธนพร ได้กล่าวไว้
เหมือนกัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บุคลากรปฏิบัติงานพัสดุ แต่ด ารง
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ สามารถเขียน
แบบวิ เคราะห์ค่างานในต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปได้หรือไม่  
 
 
ให้ค าตอบส าหรับคุณณัฐกมล จันทร์
เอ้ย ว่า งานที่ท าปัจจุบันคืองานพัสดุ 
ส าม า ร ถขอประ เ มิ น ค่ า ง า น ใ น
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พัสดุและการเงินอยู่ด้วย เราสามารถเขียน
วิเคราะห์ค่างานให้สอดคล้องกันได้ค่ะ 
ยกตัวอย่างของพ่ีแอน ที่ท างานประกัน
คุณภ าพกา รศึ กษ า  ยั ง ขอต า แหน่ ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปได้ ซึ่งคณะเรามี
ต าแหน่งนี้กันเยอะ เราน่าจะท าพร้อมๆ 
กันไปได้ ค่ะ  

ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ได้  เนื่องจาก ต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระบุในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งมีงานพัสดุอยู่ด้วย  

 


