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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานของต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปฉบับนี้ ข้าพเจ้าจัดท าขึ้นเพื่อใช้

เป็นแนวทางเบื้องต้นในการปฏิบัติงานและเป็นการรวบรวมมาตรฐานคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง เพื่อ
อ านวยความสะดวก และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป
หรือต าแหน่งอื่นท่ีสอดคล้องหรือเกื้อกูลกันได้ เพื่อขับเคลื่อนนโยบายตามภารกิจหลักของหน่วยงาน
ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ตลอดจนเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการท างานให้ถูกต้อง รวดเร็ว 
และตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ทันท่วงที 

ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานของต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และเป็นไปตามมาตรฐานคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ประกอบกับเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเบื้องต้น จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป” ขึ้น และหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของนักจัดการงานท่ัวไป
หรือต าแหน่งงานอื่นท่ีเกื้อกลูกันไม่มากก็น้อย 
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บทบาทหน้าที่/อ านาจหน้าที่ 

โครงสร้างรวมและอ านาจหน้าที่ของ องค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล 
และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 

  
องค์การบริหารส่วนต าบล 
   1. เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับต าบล : มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการบริหารส่วน
ท้องถิ่น 

2. มีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม : การจัดระบบการ
บริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเอง 
อ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

1. ก่อนเข้ารับหน้าที่ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ต้องแถลงนโยบายต่อสภา องค์การบริหารส่วน
ต าบล โดยไม่มีการลงมติ หากไม่สามารถด าเนินการได้ให้ท าเป็นหนังสือแจ้งต่อสมาชิกสภา องค์การบริหารส่วน
ต าบล ทุกคน และจัดท ารายงานแสดงผลการปฏิบัติงานตามนโยบายที่ได้แถลงไว้ต่อสภา องค์การบริหารส่วน
ต าบล เป็นประจ าทุกปี (มาตรา 58/5) 
   2. มีอ านาจหน้าที่ ตามมาตรา 59 ดังนี้ 
          (1) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการของ องค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับ
ของทางราชการ 
          (2) สั่ง อนุญาต และอนุมัติเกี่ยวกับราชการของ องค์การบริหารส่วนต าบล 
          (3) แต่งตั้งและถอดถอนรองนายก องค์การบริหารส่วนต าบล และเลขานุการนายก องค์การบริหารส่วน
ต าบล  
          (4) วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
          (5) รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วนต าบล 
          (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้ และกฎหมายอ่ืน 
  3. ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการของ องค์การบริหารส่วนต าบล ตามกฎหมาย และเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของ องค์การบริหารส่วนต าบล (มาตรา 60) 
   4. นายก องค์การบริหารส่วนต าบล รองนายก องค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้ซึ่งนายก องค์การ
บริหารส่วนต าบล มอบหมายมีสิทธิเข้าประชุมสภา องค์การบริหารส่วนต าบล และมีสิทธิแถลงข้อเท็จจริง
ตลอดจนแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตนต่อที่ประชุมแต่ไม่มีสิทธิออกเสียงลงคะแนน (มาตรา 
58/6) 
   5. กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งประธานและรองประธานสภา องค์การบริหารส่วนต าบล หรือสภา 
องค์การบริหารส่วนต าบล ถูกยุบตามมาตรา 53 หากมีกรณีที่ส าคัญและจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งปล่อยให้เนิ่นช้าไปจะ
กระทบต่อประโยชน์ส าคัญของราชการหรือราษฎร นายก องค์การบริหารส่วนต าบล จะด าเนินการไปพลางก่อน
เท่าท่ีจ าเป็นก็ได้ แต่เมื่อได้เลือกประธานสภา องค์การบริหารส่วนต าบล แล้วให้เรียกประชุมสภา องค์การบริหาร
ส่วนต าบล เพ่ือให้นายก องค์การบริหารส่วนต าบล แถลงนโยบายโดยไม่มีการลงมติภายใน 15 วันนับแต่วันที่มี
การเลือกตั้งประธานสภา องค์การบริหารส่วนต าบล (มาตรา 58/5 วรรคสอง) 

  6. กรณีนายก องค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติการที่อาจเสียหายแก่ องค์การบริหารส่วนต าบล หรือ
ราชการ และนายอ าเภอได้ชี้แจงแนะน าตักเตือนแล้วไม่ปฏิบัติตาม ในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็นเร่งด่วนที่จะรอช้า

ไม่ได้ นายอ าเภอมีอ านาจออกค าสั่งระงับการปฏิบัติราชการของนายก องค์การบริหารส่วนต าบล ไว้ตามท่ี 
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เห็นสมควรได้ แล้วรีบรายงานผู้ว่าราชการจังหวัดภายใน 15 วัน เพ่ือวินิจฉัยตามที่เห็นสมควรโดยเร็ว : การ 
กระท าของนายก องค์การบริหารส่วนต าบล ที่ฝ่าฝืนค าสั่งนายอ าเภอหรือผู้ว่าราชการจังหวัดดังกล่าว ไม่มีผล
ผูกพันกับ องค์การบริหารส่วนต าบล (มาตรา 90) 
   7. เป็นผู้เสนอร่างข้อบัญญัติ องค์การบริหารส่วนต าบล (มาตรา 71) ร่างข้อบัญญัติประมาณรายจ่าย
ประจ าปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (มาตรา 87) 
   8. เป็นเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาในการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ องค์การบริหาร
ส่วนต าบล (มาตรา 65) 
พนักงานส่วนต าบล 

  1. พนักงานส่วนต าบล หมายถึง ข้าราชการซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนของ องค์การบริหารส่วนต าบล หรือ
จากงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่ องค์การบริหารส่วนต าบล และ องค์การบริหารส่วนต าบล 
น ามาจัดเป็นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล 

2. ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของ องค์การ
บริหารส่วนต าบล รองนายก องค์การบริหารส่วนต าบล และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าของ องค์การ
บริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบาย และมีอ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด หรือตามท่ีนายก องค์การ
บริหารส่วนต าบล มอบหมาย 

3. การบริหารงานบุคคลของ องค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

4. องค์การบริหารส่วนต าบล จะวิเคราะห์บทบาทภารกิจอ านาจหน้าที่ และรายได้ของตนเองเพ่ือ
ก าหนดต าแหน่งต่าง ๆ และอัตราก าลังตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยปกติทุก องค์การบริหารส่วนต าบล จะ
มีต าแหน่งต่าง ๆ ดังนี้ 
            (1) ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
            (2) รองปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
            (3) ผู้อ านวยการกองคลัง 
            (4) ผู้อ านวยการกองช่าง 
            (5) ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

การพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า นั้น เป็นการสร้างกระบวนการมีส่วนของ
ชุมชนในการร่วมคิดร่วมแก้ไขปัญหา ตลอดจนร่วมสร้างร่วมส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน ในเขตพ้ืนที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า ให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นในทุกด้าน การพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยข่า จะสมบูรณ์ได้ จ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชน ในพ้ืนที่เกิดความตระหนักร่วมกันแก้ไข
ปัญหาและความเข้าใจในแนวทางแก้ไขปัญหาอย่างจริงจัง องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า ยังได้เน้นให้คนเป็น
ศูนย์กลางของการพัฒนา นอกจากนั้นยังได้เน้นการส่งเสริมและสนับสนุนให้การศึกษาเด็กก่อนวัยเรียน และ
พัฒนาเยาวชนให้พร้อมที่จะเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพ โดยยึดกรอบแนวทางในการจัดระเบียบการศึกษา ส่วนด้าน
พัฒนาอาชีพนั้น จะเนน้พัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพึ่งตนเองในท้องถิ่น 
อ านาจหน้าที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยข่า ก าหนดวิธีการด าเนินการตามภารกิจสอดคล้องกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล และ

นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ภารกิจให้ตรงกับสภาพปัญหา โดยสามารถก าหนดแบ่ง
ภารกิจได้เป็น 7 ด้าน ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ในพระราชบัญญัติสภาต าบลและ องค์การบริหารส่วน 
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ต าบล พ.ศ. 2537( แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน ) และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ดังนี้ 
ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 

1. การจัดการและดูแลสถานีขนส่งทางบกและทางน้ า มาตรา 67 (1) 
2. ให้มีน้ าเพ่ืออุปโภค บริโภค และการเกษตร มาตรา 68 (1) 
3. ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน มาตรา 68 (2) 
4. ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า มาตรา 68 (3) 
5. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ มาตรา 16 (4) 
6. การสาธารณูปการ มาตรา 16 (5) 

 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
1. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ มาตรา 67 (6) 
2. ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ มาตรา 67 (3) 
3. ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬาการพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ มาตรา 68 (4) 
4. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส มาตรา 16 (10) 
5. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย มาตรา 16 (2) 
6. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล มาตรา 16 (19) 

ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
1. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มาตรา 67 (4) 
2. การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน มาตรา 68 (8) 
3. การผังเมือง มาตรา 68 (13) 
4. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง มาตรา 16 (17) 
5. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน มาตรา 16 (5) 

ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว 
1. ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว มาตรา 68 (6) 
2. ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ มาตรา 68 (5) 
3. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร มาตรา 68 (7) 
4. ให้มีตลาด มาตรา 68 (10) 
5. การท่องเที่ยว มาตรา 68 (12) 
6. กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ มาตรา 68 (11) 
7. การส่งเสริม การฝึกและการประกอบอาชีพ มาตรา 16 (6) 

 ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
1. การคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มาตรา 67 (7) 
2. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งฝอยและสิ่งปฏิกูล มาตรา 67 (2) 
3. การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ มาตรา 17 (12) 

 ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
1. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น มาตรา 67 (8) 
2. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มาตรา 67 (5) 
3. การจัดการศึกษา มาตรา 16 (9) 
4. การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น มาตรา 17 (18) 
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 ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องงถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น 
2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรืบุคลากรให้ตามความจ าเป็น

และสมควร มาตรา 67 (9) 
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎร ในการมีมาตรการป้องกัน มาตรา 16 (16) 
4. การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น มาตรา 17 (3) 
5. การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าที่เชื่อมต่อระหว่างองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

มาตรา 17 (16) 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ต าแหน่งประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน   เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง   ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสมารถทางวิชาการ ในการท างาน  
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

1.1  ศึกษา  รวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  และปฏิบัติงาน  เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงาน  ในด้านต่างๆ  เช่น  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ  งานบริหารอาคารสถานที่  งานจัดระบบงาน  งานรักษาความปลอดภัย  งานธุรการ  สารบรรณ  และ
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

1.2  จัดเก็บ  และรักษาข้อมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือราชการ  ระเบียบ  และค าสั่ง
ต่างๆ  ของหน่วยงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทาง
ราชการ 

1.3  ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร  เช่น  การกลั่นกรองเรื่อง  การจัดเตรียมเอกสาร
ส าหรับการประชุม  เป็นต้น  เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

1.4  จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอื่นๆ เพ่ือให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.5  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่
ก าหนด 

1.6  ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

1.7  ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน  เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
  



6 
2.ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3.  ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  ด้านการบริการ 
ตอบปัญหา  ชี้แจง  และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ  ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน

ราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้ผู้ทีเกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขา ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ  ก.

อบต.รับรอง 
2.  ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน  

การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์ วิจัย  หรือในทางหรือสาขาวิชา ที่ ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง 

3.  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน  
การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชา ที่ ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง 
  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.  ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
1.1  ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
1.2  ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
1.3  ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

               ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1 
1.4  ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1 
1.5  ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1 
1.6  ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
1.7  ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 1 
1.8  ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล   ระดับ 1 
2.  ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
2.1  ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1 
2.2  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1 
2.3  ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
2.4  ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 
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2.5  ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1 
2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
2.7  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
3.  สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1  สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
3.1.2  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
3.1.3  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
3.1.4  การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1 
3.1.5  การท างานเป็นทีม      ระดับ 1 
3.2  สมรรถนะประจ าสายงาน 
3.2.1  การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1 
3.2.2  การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1 
3.2.3  การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1 
3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 

ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง   ระดับช านาญการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกากับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านการบริหารจัดการภายใน
สานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทาสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสานักงานในด้าน

ต่างๆ 
1.2 ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความ
ปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.3 ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ 
และคาสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้ง
เป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ 

1.4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
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1.5 ตรวจสอบการดาเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การบันทึกการคัด
แยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 

1.6 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การนาเสนอ 
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธีการต่างๆ นั้นบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการ 

1.7 ดาเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดาเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีก าหนด 

1.8 จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพื่อให้งานดาเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.9 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคาสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการรายงาน

และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
1.10 วิเคราะห์ และจัดทารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน 

รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงาน 
1.11 ให้คาแนะนา ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ความเข้าใจ

และสะดวกรวดเร็วในการทางาน 
2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดาเนินการวางแผนการทางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ สานัก 

กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
ให้คาปรึกษาแนะนา ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงานราชการ

ส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล และเกิดความเข้าใจ
ในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดารงต าแหน่งหรือเคยดารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงานด้านบริหาร

จัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง
นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 และให้ลดเป็น 2 ปี สาหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง 
นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือดารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จาเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 2 
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1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 2 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ   
      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 2 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 2 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 2 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 3 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับ 2 
2. ทักษะที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 2 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 2 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 2 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 2 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 2 
3. สมรรถนะที่จาเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 3 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 2 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 2 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 2 
3.1.5 การทางานเป็นทีม       ระดับ 2 
3.2 สมรรถนะประจาสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดาเนินการเชิงรุก     ระดับ 2 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์        ระดับ 2 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 2 

ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง   ระดับช านาญการพิเศษ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกากับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมาก ในด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือ
การบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงมากในด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสานักงาน หรือการ

บริหารราชการทั่วไป ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนดในการบริหารสานักงาน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ให้คาปรึกษา เพ่ือสนับสนุนการบริหารสานักงานในด้านต่างๆ เช่น งาน
บุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปล
เอกสาร งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือให้งานเป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง ทันเวลา และตรงตามความต้องการ
ของหน่วยงาน 

1.3 ควบคุมดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และการจัดพิมพ์จดหมาย หนังสือ และเอกสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง และวิเคราะห์เนื้อหา ประเด็น และโต้ตอบหนังสือกับหน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปได้โดยสะดวกราบรื่นตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.4 วางระบบการจัดเก็บ และกากับ ดูแลการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคาสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีระบบในการจัดเก็บและรักษาเอกสารที่มี
ประสิทธิภาพ และสะดวกต่อการค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส าคัญในการบริหารจัดการต่อไป 

1.5 กากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการส าคัญๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การ
นาเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหาร การประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ 
นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น 

1.6 กากับ วางแนวทางการทางาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การดาเนิน
งานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

1.7 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคาสั่งหัวหน้าหน่วยงานราชการส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

1.8 จัดทาประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพ่ือการนาเสนอต่อผู้บริหาร คณะกรรมการต่างๆ 
เพ่ือก าหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 

1.9 กากับ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และตรวจสอบการจัดทารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผล
การติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้แน่ใจว่าการจัดรายงานต่างๆ 
มีความถูกต้อง ครบถ้วนที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.10 ควบคุมการจัดทาและการพัฒนาวิธีการต่างๆ ในงานทั่วไป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

1.11 ให้คาปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดาเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผน หรือร่วมดาเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานทุกระดับ มอบหมายงาน แก้ปัญหาใน

การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
1.1 ประสานการทางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน

ทุกระดับสานัก กอง ส่วนราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
1.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความ

ร่วมมือในการดาเนินงานร่วมกัน 
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4. ด้านการบริการ 
ให้คาปรึกษา แนะนา ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 

เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ ในความรับผิดชอบหรือที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดารงต าแหน่งหรือเคยดารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และปฏิบัติงานด้านบริหาร

จัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี หรือดารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จาเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 3 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 3 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 3 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 4 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับ 3 
2. ทักษะที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 3 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 3 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 3 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 3 
3. สมรรถนะที่จาเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 4 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 3 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 3 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 3 
3.1.5 การทางานเป็นทีม       ระดับ 3 

  



12 
3.2 สมรรถนะประจาสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดาเนินการเชิงรุก     ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์        ระดับ 3 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 3 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 3 
 

ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน   เลขานุการและจัดการงานทั่วไป 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง   ระดับเชี่ยวชาญ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความเชี่ยวชาญในด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้คาปรึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการ
ทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล การบริหารสานักงานในด้านต่างๆ เช่น งานบุคคล 

งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปล
เอกสาร งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดเป็นนโยบาย แผนงานแนวทางปฏิบัติ 
รวมทั้งปรับปรุงระบบงานและวิธีการดาเนินการบริหารสานักงานตรวจสอบ 

1.2 วินิจฉัย ให้คาปรึกษา และแก้ไขปัญหาส าคัญเกี่ยวกับการบริหารสานักงาน และการบริหารงาน
ทั่วไป ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การดาเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดและบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

1.3 เสนอแนะระบบและวิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน การประสานงานราชการในเรื่องต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องระหว่างหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

1.4 กากับ ดูแล แนะนาการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทาเอกสาร และข้อมูลต่างๆ ที่จา
เป็นสาหรับการประชุม การบรรยาย และการดาเนินงานต่างๆ ของผู้บริหาร เพ่ือให้ผู้บริหารมีเอกสารและข้อมูล
ที่ถูกต้องและครบถ้วนในการประชุม การบรรยาย และการดาเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.5 วิเคราะห์ และจัดทารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
เรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการบริหารงาน 

1.6 ให้คาปรึกษา แนะนา และพัฒนาระบบการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้มีระบบการจัดเก็บ และการักษาข้อมูลที่ครบถ้วน และสะดวกต่อการค้นหา 
รวมทั้งเป็นรักษาหลักฐานทางราชการที่ส าคัญ 

1.7 ให้คาปรึกษา แนะนา การวางระบบการบริการผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้การบริการเกิดความ
คล่องตัว และความพึงพอใจแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
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1.8 ให้คาปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดาเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทั่วไป เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมดาเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธ์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทางานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการจูงใจ 

โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อคิดเห็น และคาแนะนาแก่หน่วยงานระดับกองหรือสานัก รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและ

ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดาเนินงานร่วมกัน 
4. ด้านการบริการ 
4.1 อานวยการด้านการประชาสัมพันธ์ และการชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงาน ทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายที่ วางไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

4.2 ให้คาปรึกษา แนะนา เกี่ยวกับการบริหารสานักงานในด้านต่างๆ แก่บุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง 
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดารงต าแหน่งหรือเคยดารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และปฏิบัติงานด้าน

บริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือดารงต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต.ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ที่จาเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 4 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดบั 3 
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาริของ 
      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 3 
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 4 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร       ระดับ 4 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 4 
1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 3 
1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล      ระดับ 3 
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2. ทักษะที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 4 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 3 
2.3 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 4 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ        ระดับ 3 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้     ระดับ 3 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน      ระดับ 4 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 4 
3. สมรรถนะที่จาเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์         ระดับ 4 
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      ระดับ 4 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       ระดับ 4 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ        ระดับ 4 
3.1.5 การทางานเป็นทีม        ระดับ 4 
3.2 สมรรถนะประจาสายงาน 
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดาเนินการเชิงรุก      ระดับ 3 
3.2.2 การคิดวิเคราะห์         ระดับ 4 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ     ระดับ 4 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน     ระดับ 4 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  

 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในงานบริหารจัดการภายใน
ส านักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสานักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคาสั่งโดยไม่จากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ
งานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสาหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ทาเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตาม
ผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคาสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร 
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
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อ้างอิง  : บทบาทหน้าที่/อ านาจหน้าที่. สืบค้นเมื่อวันที่ 3 เมษายน 2566. 
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