
มาตรฐานกําหนดตําแหนง่พนักงานมหาวิทยาลัย 

ประเภท  ปฏิบัติการและวิชาชีพ ตําแหน่งเช่ียวชาญเฉพาะ 

ชื่อตําแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา 

ระดับตําแหนง่   ปฏิบัติการ 

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารท่ัวไป งานนโยบายและแผน งานบริการ
การศึกษา งานแนะแนวการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์ งานธุรการ งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ ภายใต้
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสํานักงานเพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้านต่างๆ 
(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ

สําหรับการประชุม บันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การดําเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องสําเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(4) ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ืออํานวย
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสทิธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
(2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
(1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารทั่วไป 

รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
(1) ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
(2) ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
(3)  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี 
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