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วิซาการ 

ระดบัปฏิบติัการ 
ระดบัข านาญการ 
ระดบัข านาญการพิเศษ 
ระดบัเขี่ยวซาญ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
 

ต าแหน่งประเภท 

สายงาน เลขาบุการและจดัการงานทัว่ไป 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร 
ราซการทั่วไป ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าท่ี เซ่น การศึกษา 
วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ 
งานพิธีต่าง ๆ เตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับการประขุม จดบนัทึก และเรียบเรียงรายงานการประขุมทาง วิขาการ 
และรายงาน อ่ืน  ๆ  ท า เ ร่ื อ ง ติ ดต่ อกับห น่ วยง าน และ บุ ค คล ต่ าง  ๆ  ทั้ ง ในป ระ เท ศและ ต่ างป ระ เท ศ 
ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประขุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราซการ หรือมีลักษณะ 
งานท่ีต้องปฏิบัติ เก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานหลายต้านด้วยกัน เซ่น งานสารบรรณ งานบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล งานจดัระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบญัชี งานพสัดุ งานบริหารอาคาร สถานท่ี 
งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอ้มูลสถิติ งานสัญญา เป็นตน้ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ี เก่ียวขอ้ง 

ซ่ือต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานน้ีมีซ่ือแ
ละระดับของต าแห
น่ ง ดั ง น้ี 
นกัจดัการงานทัว่ไป 
นกัจดัการงานทัว่ไป 
นกัจดัการงานทัว่ไป นกัจดัการงานทัว่ไป



ต าแหน่งประเภท 

ช่ือสายงาน 

ช่ือต าแหน่งในสายงาน 

๒ 

วิซาการ 

เลขานุการและจดัการงานทัว่ไป 

นกัจดัการงานทัว่ไป 

ระดับต าแหน่ง ระดบัปฏิบติัการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ ท่ีตอ้งใชค้วามรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ 
ท างาน ปฏิบติังานตา้นการบริหารจดัการภายในส านกังานหรือการบริหารราชการทัว่ไป ภายใตก้ารก ากบั แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในตา้นต่างๆ ดงัน้ี 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร 

ส านักงาน ในดา้นต่างๆ เซ่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบติั ราชการ 
งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจดัระบบงาน งานรักษาความปลอดภยั งานธุรการ สารบรรณ และงาน สัญญาต่างๆ 
เป็นตน้ 

๑.๒ จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ 
ค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที,ไดรั้บมอบหมาย เพื่อใหมี้ขอ้มูลท่ีสะดวกต่อการคน้หา และเป็นหลกัฐานทาง ราชการ 

๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการของผู ้บริหาร เซ่น การกสั่นกรองเร่ือง การจัดเตรียมเอกสาร 
ส าหรับการประชุม เป็นตน้ เพื่อไม่ใหเ้ถิดขอ้ผิดพลาดในการวินิจฉยัสั่งการชองผูบ้ริหาร 

๑.๔ จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพื่อใหก้ารบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน 

๑.๕ ท าเร่ืองติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อใหก้ารด าเนินงานบรรลุเป๋าหมาย 
ตามท่ีก าหนด 

๑.๖ ประสานและจัดงาน รัฐพิ ธีห รืองานราชพิ ธี  เพื่ อให้ งานด าเนินการไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๗ ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งชองผูบ้ริหาร 
ของหน่วยงาน เพื่อการรายงานและเป็นขอ้มูลประกอบการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชาต่อไป 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลลมัฤทธ๋ิทึก าหนด



๓ 

 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอยา่งใดอยา่งหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
๑.๑. ไดรั้บปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดใ้นระดบัเดียวกนั ทุกสาขาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 

ก.อบต. รับรอง 
๑.๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิซา 

การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจยั หรือในทางหรือ สาขาวิซาท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

๑.๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิซา 
การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจยั หรือในทางหรือ 

๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให ้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธตามท่ีก าหนด 
๓.๒ ซ้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเก่ียวขอ้ง 

เพื่อสร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๔. ด้านบริการ 
ตอบบีญหา ช้ีแจง และให้ด าแนะน าเก่ียวกับงานในความรับผิดขอบ ในระดับเบ้ืองด้น แก่ 

หน่วยงานราชการ เอกซน หรือประซาซนทั่วไป เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งได้ทราบขอ้มูลและเกิดความเข้าใจในงานท่ี 

รับผิดซอบ 

สาขาวิซาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๑.๑ ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดซอบ) ระดบั ๑ 
๑.๒ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดซอบ) ระดบั ๑ 
๑.๓ ความรู้เร่ืองปรัซญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราซด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั ระดบั ๑ 
๑.๔ ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ ระดบั ๑ 
๑.๕ ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ระดบั ๑ 
๑.๖ ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั ๒ 



๑.๗ ความรู้เร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั ๑ 
๑.๘ ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดบั ๑ 

๒. ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั ๑ 
๒.๒ ทกัษะการใขค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๑
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๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ระดบั ๑ 
๒.๔ ทกัษะการบริหารโครงการ ระดบั ๑ 
๒.๕ ทกัษะในการส่ือสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดบั ๑ 
๒.๖ ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดบั ๑ 
๒.๗ ทกัษะการเขียนหนงัสือราชการ ระดบั ๑ 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 

 

๓.๑ สมรรถน ะหลกั ๕ สมรรถนะ 
 

 

๓.®).®) การม่งผสลมัฤทธ้ิั ระดบั ๒ 
 

๓.๑.๒ การยดืมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๑ 
 

๓.๑.๓ ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั ๑ 
 

๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั ๑ 
 

๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดบั ๑ 
๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 

 

 

๓.๒.๑ การแกไ้ขป้ญหาและด าเนินการเซิงรุก ระดบั ๑ 
 

๓.๒.๒ การคิดวิเคราะห ์ ระดบั ๑ 
 

๓.๒.๓ การสั่งสมความรู้และความเช่ียวซาญในสายอาชีพ ระดบั ๑ 
 

๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถกตอ้งของงาน ระดบั ๑  
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ต าแหน่งประเภท 

ซ่ือสายงาน 

ซ่ือต าแหน่งในสายงาน 

๕ 

วิชาการ 

เลขานุการและจดัการงานทัว่ไป 

นกัจดัการงานทัว่ไป 

ระดับต าแหน่ง ระดบัช านาญการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ร่วม 

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในต้านการบริหารจัดการ 
ภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทัว่ไป ปฏิบติังานท่ีต้องตดัสินใจหรือแกปั้ญหาท่ียาก และปฏิบติังานอ่ืน 
ตามท่ีไตรั้บมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการ ณ์ 
และความช านาญงานสูงในต้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานท่ีต้อง 
ตดัสินใจหรือแกปั้ญหาท่ียาก และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีใตรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในตา้นต่างๆ ตงัน้ี 

๑. ด้านปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกบัขอ้มูล สถิติ เพื่อท าสรุปรายงานสนบัสบุนการบริหาร 

ส านกังานในตา้นต่างๆ 
๑.๒ ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากร บุคคล 

งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถาน ท่ี  งานจัดระบบงาน 
งานรักษาความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหารราชการเถิดผลสัมฤทธ๋ิตาม 
เปัาหมายท่ีก าหนด 

๑.๓ ควบคุมและดูแลการจดัเก็บ และการรักษาขอ้มูลสถิติ เอกสาร หลกัฐาน หนงัสือ ราชการ 
ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ชองหน่วยงานตามท่ีไต้รับมอบหมาย เพื่อให้มีขอ้มูลครบถว้น และสะดวกต่อ การคน้หา 
รวมทั้งเป็นหลกัฐานทางราชการท่ีส าคญั 

๑.๔ ตรวจสอบกลัน่กรองเร่ืองท่ีมีประเด็นเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการ ปฏิบัติ 
เพื่อไมใหเ้ถิดขอ้ผิดพลาดในการวินิจฉยัสั่งการของผูบ้ริหาร 

๑.๕  ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน 
การบันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ 
สมบูรณ์ 

๑.๖ ดูแลการจดัการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยตอ้งมีการเตรียม เอกสาร 
การน าเสนอ การจดบนัทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองาน พิธีการต่างๆ 
นั้นบรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายชองหน่วยงานราชการ



ก.ท. 

 

 

๑.๗ ด าเนินการเก่ียวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงาน 
บรรลุเป้าหมายตามท่ีก าหนด 

๑.๘ จดังานรัฐพิธี หรืองานราซพิธีต่างๆ เพื่อใหง้านด าเนินการไปอยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๑.๙ ติดตามการปฏิบติัตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบติัตามค าสั่งหัวหน้า หน่วยงาน 

เพื่อการรายงานและเป็นขอ้มูลประกอบการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชา 
๑.๑๐ วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราขการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ 

ปฏิบัติงาน รวมทั้ งเร่ืองร้องเรียนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อรายงานผลและข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์แก่ผูบ้ริหารในการ 
บริหารงาน 

๑.๑๑ ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือกับผูม้าติดต่อราชการ เพื่ อเป็นการให้ประชาชนเกิดความรู้ 
ความเขา้ใจและสะดวกรวดเร็วในการท างาน 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

ระดับ ส านัก กอง องค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป 
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ้ีท่ีก าหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและด าแนะน า 

เบ้ืองตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ้ิตามท่ีก าหนด 
๓.๒ ให้ขอ้คิดเห็นหรือด าแนะน าเบ้ืองตน้แก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ หน่วยงาน 

ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อสร้างความเขา้ใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเร่ืองเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก่ 

หน่วยงานราชการส่วนท้องถ่ิน หน่วยงานต่างๆ เอกซน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งได้ทราบข้อมูล 
และเกิดความเขา้ใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกัจดัการงานทัว่ไป ระดบัปฏิบติัการ และ 
๒. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และปฏิบัติงาน 

ต้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามที, ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี ก าหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี ส าหรับผู ้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ 
ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ ๒ และให้ลดเป็น ๒ ปี ส าหรับผูมี้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับ 
ต าแหน่งนักจดัการงานทัว่ไป ระดบัปฏิบติัการ ขอ้ ๓ หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ากว่าน้ี ตามท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด โดยจะตอ้งปฏิบติังานตา้นบริหารจดัการภายในส านกังานหรือการบริหาร ราชการทัว่ไป 
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามระยะเวลาท่ีก าหนดดว้ย 

 



 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 

ระดับ ๒ 
ระดบั ๒ 

ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ  ๓ 
ระดับ ๒ 
ระดบั ๒ 

ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดบั ๒ 

ระดับ  ๓ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดบั ๒ 

ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดับ ๒ 
ระดบั ๒ 

๑.๑ ความรู้ท่ี'จ าเป็น,โน'งาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดซอบ) 
๑.๒ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ๑.๓ 
ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หวั ๑.๔ ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ ๑.๕ 
ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ๑.๖ 
ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ๑.๗ 
ความรู้เร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ๑.๘ 
ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล ๒. ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน 
ประกอบดว้ย ๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ๒.๒ ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ 
๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ๒.๔ ทกัษะการบริหารโครงการ 

๒.๕ ทกัษะในการส่ือสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ๒.๖ 
ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ๒.๗ 
ทกัษะการเขียนหนงัสือราชการ ๓. 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย ๓.๑ 
สมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ ๓.๑.๑ การมุ่งผลลมัฤทธ 

๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม 
๓.๑.๓ ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน 
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ 
๓.๑.(ะ การท างานเป็นทีม 

๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 
๓.๒.๑ การแกไ้ขบีญหาและด าเนินการเซิงรุก 
๓.๒.๒ การคิดวิเคราะห์ 
๓.๒.๓ การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ 
๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน



 

 

ต าแหน่งประเภท 

ซ่ือลายงาน 

ซ่ือต าแหน่งในสายงาน 

๘ 

วิซาการ 

เลขานุการและจดัการงานทัว่ไป 

นกัจดัการงานทัว่ไป 

ระดับต าแหน่ง ระดบัซ0านาญการพิเศษ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ้ร่วม 

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความข านาญงานสูงมาก ใน ด้านบริหารจัดการ 
ภายในส านักงานหรือการบริหารราขการทั่วไป ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้บีญหาท่ียากมาก และ 
ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไตรั้บมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความข านาญงานสูงมากในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานท่ี 
ตอ้งตดัสินใจหรือแกบี้ญหาท่ียากมาก และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ พฒันาและถ่ายทอดความรู้เก่ียวกบัการบริหารจดัการภายใน ส านักงาน 

ห รือการบ ริหารราชการทั่วไป  ให้ แก่ เจ้าหน้ า ท่ี ระดับรองลงมา เพื่ อประโยชน์ ในการป ฏิบั ติ งานตาม 
มาตรฐานและขอ้ก าหนดในการบริหารส านกังาน 

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน ให้ค าปรึกษา เพื่อสนบัสบุนการบริหารส านกังานในดา้น ต่างๆ 
เซ่น งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภยั งานจดัพิมพ์แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม ขอ้มูลสถิติ 
งานแปลเอกสาร  งาน ติดตามผลงาน  เป็นต้น  เพื่ อ ให้ งาน เป็นไปตามระ เบี ยบ  ถูกต้อง ทัน เวลา และ 
ตรงตามความตอ้งการของหน่วยงาน 

๑.๓ ควบคุมดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และการจดัพิมพ์จดหมาย หนังสือ 
และเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวช้อง และวิเคราะห์เน้ือหา ประเด็น และโตต้อบหนังสือกบัหน่วยงานภายใน และภายนอก 
เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปได็โดยสะดวกราบร่ืนตามวตัถุประสงคข์องหน่วยงานอยา่งมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๔ วางระบบการจัด เก็บ และก ากับ ดูแลการรักษาข้อมูลสถิติ  เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ชองหน่วยงานตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีระบบในการจดัเก็บและ 
รักษาเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ และสะดวกต่อการด้นหา รวมทั้งเป็นหลกัฐานทางราชการท่ีส าคญัในการบริหาร 
จดัการต่อไป 

๑.๕  ก ากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการส าคัญๆ โดยต้องมีการ 
เตรียมเอกสาร การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพื่อให้การบริหาร การประชุม 
หรืองานพิธีการต่างๆ นั้นบรรลุวตัถุประสงคแ์ละเบีาหมายของหน่วยงานราชการส่วนทอ้งถ่ิน



๙ 

 

 

๑.๖ ก ากับ วางแนวทางการท างาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

๑.๗ ติดตามการปฏิบติัตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบติัตามด าสั่งหวัหนา้ 
หน่วยงานราซการส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อการรายงานและเป็นขอ้มูลประกอบการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชา 

๑.๘ จัดท าประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการน าเสนอต่อผู ้บ ริหาร 
คณะกรรมการต่างๆ เพื่อก าหนดแนวทางการบริหารท่ีรับผิดขอบหรือไดรั้บมอบหมาย 

๑.๙ ก ากับ ควบคุม และดูแลการวิ เคราะห์  และตรวจสอบการจัดท ารายงานผลการ 
ปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้ งเร่ืองร้องเรียนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้แน่ใจว่า 
การจัดรายงานต่างๆ มีความถูกต้อง ครบถ้วนท่ีเป็นประโยชน์แก่ผูบ้ริหารในการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพ 
มากยิง่ขึ้น 

๑.๑๐ ควบคุมการจดัท าและการพฒันาวิธีการต่างๆ ในงานทัว่ไป เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบติังาน 

๑.๑๑ ให้ด าปรึกษา และขอ้เสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา 
ต่างๆ ท่ีเกิดขึ้นแก่เจา้หน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูร่้วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปอยา่งราบร่ืนและแลว้เสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผน หรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการชองหน่วยงานทุกระดบั มอบหมาย งาน 

แลปั้ญหาในการปฏิบติังานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ้ีท่ีก าหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือ 

หน่วยงานอ่ืนในทุกระดบัส านกั กอง ส่วนราชการส่วนทอ้งถ่ิน เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ้ีตามท่ี ก าหนด 
๓.๒ ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพื่อให้เกิด 

ประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกนั 

๔. ด้านการบริการ 
ให้ด าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก'หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ 

ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ ในความ 
รับผิดชอบหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย เพื่อใหเ้กิดความรู้ความเขา้ใจและพฒันาการบริหารราชการท่ีมืประสิทธิภาพ 

 

 



(ร)(ร) 

 

 

๑๐ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ ๒ . 
ด า ร ง ต า แ ห น่ งห รื อ เค ย ด า ร ง ต า แ ห น่ งป ร ะ เภ ท วิ ซ า ก า ร  ร ะ ดั บ ช า น าญ ก า ร  แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ง า น 
ด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทัว่ไป หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ากว่าน้ี ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามระยะเวลาท่ีก าหนดดว้ย 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๑.® ความรัท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๓ 
๑.๒ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดบั ๓ 
๑.๓ ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 

 

 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั ระดบั ๓ 
๑.(รี! ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ ระดบั ๓ 
(ร).๕ ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ระดบั ๓ 
๑.๖ ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั ๔ 
๑.๗ ความรู้เร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั ๓ 
๑.Cs ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดบั ๓ 
ทกัษ
ะ 

ฑ่ืจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
 

๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั ๓ 
๒.๒ ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๓ 
๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ระดบั ๓ 
๒.๔ ทกัษะการบริหารโครงการ ระดบั ๓ 
๒.๕ ทกัษะในการส่ือสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดบั ๓ 
๒.๖ ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดบั ๓ 
๒.๗ ทกัษะการเขียนหนงัสือราชการ ระดบั ๓ 
สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 

 

๓.๑ สมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ 
 

 

๓.๑.๑ การมุ่งผลลมัฤทธ ระดบั ๔ 
 

๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั ๓ 
 

๓.๑.๓ ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั ๓ 
 

๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั ๓ 
 

๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดบั ๓  



ก.ท. ๒ ๕๕๘ 

 

 

๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 
๓.๒.๑ การแกไ้ขปัญหาและด าเนินการเซิงรุก ระดบั๓ 
๓.๒.๒ การคิดวิเคราะห ์ ระดบั๓ 
๓.๒.๓ การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดบั๓ 
๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน ระดบั๓ 

 

 



 

 

ต าแหน่งประเภท 

ซ่ือสายงาน 

ซ่ือต าแหน่งในสายงาน 

๑๒ 

วิชาการ 

เลขานุการและจดัการงานทัว่ไป 

นกัจดัการงานทัว่ไป 
ระดบัต าแหน่ง ระดบัเช่ียวชาญ 

หนา้ท่ีและความรับผิดชอบหลกั 

ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานท่ีมีความเช่ียวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์  และความเช่ียวชาญในด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปิญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกวา้ง และ 
ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานให้ค าปริกษาฃององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ซ่ึงใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในดา้นบริหารจดัการภายในส านกังานหรือการบริหารราชการ ทัว่ไป 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปิญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง 
และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานที,ปฏิบติัในดา้นต่างๆ ตงัน้ี 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา ด้นควา้ วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล การบริหารส านักงานในด้านต่างๆ เซ่น 

งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูล สถิติ 
งานแปลเอกสาร งานติดตามผลงาน เป็นดน้ เพื่อประกอบการพิจารณาก าหนดเป็นนโยบาย แผนงาน แนวทางปฏิบติั 
รวมทัง่ปรับปรุงระบบงานและวิธีการด าเนินการบริหารส านกังานตรวจสอบ 

๑.๒ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และแก้ไขป้ญหาส าคัญเก่ียวกับการบริหารส านักงาน และ 
การบริหารงานทั่วไป ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้การด าเนินงานเถิดผลสัมฤทธ๋ิสูงสุดและบรรลุ 
ภารกิจท่ีก าหนด’ไว ้

๑.๓ เสนอแนะระบบและวิธีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน การประสานงาน 
ราชการในเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวช้องระหว่างหน่วยงานต่างๆ ทั่งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพื่อใหก้ารปฏิบติังานชองหน่วยงานเป็นไปอยา่งราบร่ืน และบรรลุวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว ้

๑.๔ ก ากับ ดูแล แนะน าการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดท าเอกสาร และ 
ข้อมูลต่างๆ ท่ีจ าเป็นส าหรับการประชุม การบรรยาย และการด าเนินงานต่างๆ ของผูบ้ริหาร เพื่อให้ผูบ้ริหารมี 
เอกสารและขอ้มูลท่ีถูกตอ้งและครบถว้นในการประชุม การบรรยาย และการด าเนินงานต่างๆ อยา่งมี 
ประสิทธิภาพ 

๑.(ะ วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ 
ปฏิบัติงาน รวมทั่งเร่ืองร้องเรียนต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อรายงานผลและข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์แก่ผูบ้ริหารในการ 



 

 

บริหารงาน



 

 

 
๑๓ 

๑.๖ ให้ค าปรึกษา แนะน า และพฒันาระบบการจัดเก็บ และการรักษาขอ้มูลสถิติ เอกสาร 
หลักฐาน  ขององค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน  เพื่ อให้ มี ระบบการจัด เก็บ  และการักษาข้อ มูล ท่ีครบถ้วน 
และสะดวกต่อการคน้หา รวมทั้งเป็นรักษาหลกัฐานทางราซการท่ีส าคญั 

๑.๗ ให้ค าปรึกษา แนะน า การวางระบบการบริการผู ้มาติดต่อราขการ เพื่อให้การ 
บริการเถิดความคล่องตวั และความพึงพอใจแก'ผูม้าติดต่อราชการ 

๑.๘ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขป้ญหา 
ต่างๆ  ท่ี เถิดขึ้ นแก่ เจ้าหน้า ท่ี ในระดับรองลงมา ผู ้ร่วมงาน  ห รือหน่วยงานต่างๆ ท่ี เก่ียวข้อง เพื่ อให้การ 
ด าเนินงานเป็นไปอยา่งราบร่ืนและแลว้เสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 

๑.๙ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ท่ี 
เก่ียวขอ้งกบังานบริหารทัว่ไป เพื่อน ามาประยกุตไขใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน 

ระดับกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มอบหมายงานแก้ไขบีญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล 
เพื่อใหบ้รรลุตามเบีาหมายผลสัมฤทธ้ีท่ีก าหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการท างานโครงการต่างๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมี 

บทบาทในการจูงใจ โนม้นา้วเพื่อใหเ้ถิดความร่วมมือและผลลมัฤทธ้ีตามท่ีก าหนดไว ้
๓.๒ ให้ขอ้คิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกองหรือส านัก รวมทั้ งท่ีประขุมทั้ ง 

ในและต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเถิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกนั 

๔. ด้านการบริการ 
๔.๑ อ านวยการด้านการประขาสัมพันธ์ และการช้ีแจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงาน 

ทั้ งภายในและภายนอก เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเบีาหมายท่ี วางไว ้
อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๔.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า เก่ียวกับการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ แก่บุคคลหรือ 
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. มีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งนกัจดัการงานทัว่ไป ระดบัปฏิบติัการ และ 
๒. ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิ เศษ และ 

ปฏิบติังานตา้นบริหารจดัการภายในส านกังานหรือการบริหารราชการทัว่ไป หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแลว้ไม่นอ้ยกว่า ๒ ปี หรือด ารงต าแหน่งอย่างอ่ืนท่ีเทียบไตไ้ม่ตรกว่าน้ี ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต.ก าหนด โดยจะต้องปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหาร ราชการทั่วไป 
หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามระยะเวลาท่ีก าหนดดว้ย 



 

 

 

๑๔ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๑.๑ ความรู้ท่ี'จ าเป็น,โนงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดซอบ) ระดบั ๔ 
๑.๒ ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดซอบ) ระดบั ๓ 
๑.๓ ความรู้เร่ืองปรัซญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราซด าริ 

ของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั ระดบั ๓ 
๑.๔ ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ ระดบั ๔ 
๑.๕ ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ระดบั ๔ 
๑.๖ ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั ๔ 
๑.๗ ความรู้เร่ืองการจดัซ้ือจดัจา้งและกฎระเบียบพสัดุ ระดบั ๓ 
๑.๘ ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดบั ๓ 

๒. ทกัษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย 
๒.๑ ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั ๔ 
๒.๒ ทกัษะการใขค้อมพิวเตอร์ ระดบั ๓ 
๒.๓ ทกัษะการประสานงาน ระดบั ๔ 
๒.๔ ทกัษะการบริหารโครงการ ระดบั ๓ 
๒.๕ ทกัษะในการส่ือสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดบั ๓ 
๒.๖ ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดบั ๔ 
๒.๗ ทกัษะการเขียนหนงัสือราซการ ระดบั ๔ 

๓. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย 
๓.๑ สมรรถนะหลกั ๔ สมรรถนะ 

๓.๑.๑ การมุ่งผลลมัฤทธ้ี ระดบั๔ 
๓.๑.๒ การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั๔ 
๓.๑.๓ ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั๔ 
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ ระดบั๔ 
๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดบั๔ 

๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน 
๓.๒.๑ การแกิไฃบีญหาและด าเนินการเซิงรุก ระดบั๓ 
๓.๒.๒ การคิดวิเคราะห ์ ระดบั๔ 
๓.๒.๓ การสั่งสมความรู้และความเซ่ียวซาญในสายอาชีพ ระดบั๔ 
๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอ้งซองงาน ระดบั๔ 

 



 

 

 

 

 


