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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การจัดการงานท่ัวไป 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานเลขานุการและงานบริหารท่ัวไปซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําส่ังโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ีเชนติดตอนัดหมาย จัดงานรับรอง
และงานพิธีตางๆ เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงาน            
การประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในประเทศ
และ ตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนา               
สวนราชการ  หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน
เชน งานธุรการ  งานสารบรรณ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ              
งานจัดพิมพ งานแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการ 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับเชี่ยวชาญ 
 

 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี …........... พ.ศ. 2552 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


ตําแหนงประเภท วิชาการ 
สายงาน     การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ประสานงาน จัดเตรียม และจัดทําเอกสาร และขอมูลตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับการประชุม การ

บรรยาย และการดําเนินงานตางๆ ของผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหารมีเอกสารและขอมูลท่ีถูกตอง
และครบถวนในการดําเนินการประชุม การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ 

(2) จัดทําตารางนัดหมายในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของใหผูบริหาร เพ่ือบริหารเวลาของผูบริหารใหมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงาน 

(3) รับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ  

(4) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณ นอกงบประมาณ ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือให
สามารถเบิกจายเงินไดทันตามกําหนดเวลาและสรางความพึงพอใจใหแกบุคลากรและ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของสูงสุด 

(5) ประสานและจัดทํางานรัฐพิธีหรืองานราชพิธีตางๆ เพ่ือใหงานดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) จัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชนงานบุคคล งานจัดระบบงาน งาน
รักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปล
เอกสาร งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงาน
เปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือ
หนวยงานตางๆ สูงสุด 

(7) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และรางโตตอบหนังสือ 
แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม ทํา
รายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ เพ่ือเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืน
ตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(8) จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําส่ังตางๆ ของ
หนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลท่ีสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ 

(9) จัดเตรียมการประชุม  บันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(10) สอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน 
เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
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(11) รวบรวมแผนงาน และผลการปฏิบัติงานตางๆ ของหนวยงาน และรวมจัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือนําเสนอตอผูบังคับบัญชาในการนําไปใชและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตอไป 

(12) ชวยผูบริหารติดตาม และเรงรัดการปฏิบัติราชการของหนวยงานตางๆ ภายในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน รวมท้ังการติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว และบรรลุตามวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 

(13) ใหคําแนะนํา ชวยเหลือกับผูมาตดิตอราชการ เพ่ือเปนการใหประชาชนเกิดความรูความเขาใจ
และสะดวกรวดเร็วในการทํางาน 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
บริหารท่ัวไป เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนบัสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(16) วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 

3. ดานประสานงาน  
(17) ประสานการทํางานท่ีได รับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวมผลงานของทีมงาน 

ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีกําหนดไว 

 
4. ดานบริการ  
(18) ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตนแก

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิด
ความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 
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สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
สายงาน     การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการนักบริหาร เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของผูบริหารเปนไปไดอยาง

ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ รวมท้ังอํานวยความสะดวกใหผูมาติดตอกับผูบริหาร 
(2) ควบคุม และดูแลการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทําเอกสาร และขอมูลตางๆ ท่ี

จําเปนสําหรับการประชุม การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ ของผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหาร
มีเอกสารและขอมูลท่ีถูกตองและครบถวนในการดําเนินการประชุม การบรรยาย และการ
ดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ตรวจสอบการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท และการจัดสงหนังสือ 
และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
ไดอยางถูกตองสมบูรณ  

(4) วิเคราะห สรุปและจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณ นอกงบประมาณ ของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเพ่ือใหสามารถเบิกจายเงินไดทันตามกําหนดเวลาและสรางความพึงพอใจใหแก
บุคลากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของสูงสุด 

(5) ควบคุมและจัดทํางานรัฐพิธีหรืองานราชพิธีตางๆ เพ่ือใหงานดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) วิเคราะห ตรวจสอบ แกปญหา และจัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุนเชน 
งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งาน
รวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตาม
ผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

(7) ควบคุมและดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
และดําเนินการโตตอบหนังสือกับหนวยงานภายในและภายนอก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป
ไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคําส่ังตางๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลครบถวน และ
สะดวกตอการคนหา รวมท้ังเปนหลักฐานทางราชการท่ีสําคัญ 

(9) ควบคุมและดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึก และการเรียบเรียงรายงานการประชุม 
และรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีความถูกตอง เรียบรอยและบรรลุ
วัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(10) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานประสานงานราชการในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของระหวาง
หนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรวมจัดทํารายงาน
สรุปปญหาท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ
หนวยงานเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(11) ดําเนินการติดตาม และเรงรัดการปฏิบัติราชการของหนวยงานตางๆ ภายในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน รวมท้ังการติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว และบรรลุตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) วิเคราะห และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเร่ืองรองเรียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือรายงานผลและขอมูลท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารใน
การบริหารงาน 

(13) ใหคําแนะนํา ชวยเหลือกับผูมาติดตอราชการ เพ่ือเปนการใหประชาชนเกิดความรูความเขาใจ
และสะดวกรวดเร็วในการทํางาน 

(14) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(15) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
บริหารท่ัวไป เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(17) วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะส้ันบางสวนของ

หนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

 
3. ดานประสานงาน  
(18) พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน  
(19) ใหคําแนะนําเบ้ืองตนเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป 

ใหแกสมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในหนวยงาน 
 
4. ดานบริการ  
(20) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิด
ความเขาใจในงานและหนวยงาน 




มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)
 173

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(21) พัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไป งานสาร
บรรณหรืองานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไปประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา             

6  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ หรืองานบริหารท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโท
หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  
รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  วิจัย  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาได
ไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  
เศรษฐศาสตร  วิจัย  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
สายงาน การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการนักบริหาร เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของผูบริหารเปนไปไดอยาง

ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ รวมท้ังอํานวยความสะดวกใหผูมาติดตอกับผูบริหาร 
(2) วางแผนงาน กํากับ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปตามแผนงานท่ีกําหนดไว และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(3) กํากับ ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทําเอกสาร 

และขอมูลตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับการประชุม การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ ของ
ผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหารมีเอกสารและขอมูลท่ีถูกตองและครบถวนในการดําเนินการประชุม 
การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) วางแผน วิเคราะห และปรับปรุงการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท 
และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหแนใจวาสามารถจัดสง
ใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณมากท่ีสุด  

(5) วางแผน วิเคราะห ใหคําปรึกษา แกปญหา และจัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงาน
สนับสนุนเชน งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ 
งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรง
ตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และการจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และ
เอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และวิเคราะหเนื้อหา ประเด็น และโตตอบหนังสือกับหนวยงาน
ภายในและภายนอก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) วางระบบการจัดเก็บ และกํากับ ดูแลการรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคําส่ังตางๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีระบบในการจัดเก็บ
และรักษาเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ และสะดวกตอการคนหา รวมท้ังเปนหลักฐานทางราชการ
ท่ีสําคัญในการบริหารจัดการตอไป 

(8) ตรวจสอบและควบคุมดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับการประชุม ตลอดจนจัดทํารายงานการ
ประชุม และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยางราบร่ืนและสัมฤทธ์ิผล
ตามเปาหมาย และวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(9) วิเคราะห พิจารณา กล่ันกรอง สอบทาน และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(10) กํากับ ควบคุม และดูแลการติดตาม และการเรงรัดการปฏิบัติราชการของหนวยงานตางๆ 
ภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมท้ังควบคุม และดูแลการติดตามการปฏิบัติตามมติของ
ท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด
ไว และบรรลุตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) กํากับ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และตรวจสอบการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ 
ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน รวมท้ังเร่ืองรองเรียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหแนใจวา
การจัดรายงานตางๆ มีความถูกตอง ครบถวนท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารในการบริหารงานให
มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(12) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานบริหารท่ัวไปของหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(14) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(15) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
บริหารท่ัวไป เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(17) วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรท่ีจําเปนในงานของ

หนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพ่ือเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 

3. ดานประสานงาน  
(18) พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 
(19) ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับงานบริหารจัดการและงานอื่นท่ีเกี่ยวของใหแกสมาชิกใน

ทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือภายในและนอกหนวยงาน 
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4. ดานบริการ  
(20) ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ

ประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการตางๆในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธี
ปฏิบัติในความรับผิดชอบหรือท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาการ
บริหารราชการท่ีมีประสิทธิภาพ   

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

4  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ หรืองานบริหารท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
สายงาน การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      เชี่ยวชาญ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานบริหารท่ัวไปท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรมีประสิทธิภาพ และสามารถใหบริการแกประชาชน 
ไดอยางสอดคลองกับความตองการอยางแทจริง 

(3) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานเลขานุการและ
บริหารท่ัวไป เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ตรงตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
เลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง                       
มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(5) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน             
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และบรรลุนโยบายท่ีกําหนดไว 

(6) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ                   
ใหเหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 



178
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น

เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์ โครงการศึกษาวิจัย เรื่อง การปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ระยะที่ 2)


สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ (สปร.)


(10) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผน บริหารจัดการ และบูรณาการแผนงาน การดําเนินงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานทะเบียนและบัตรบรรลุตามเปาหมาย 
นโยบาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานเลขานุการและบริหารท่ัวไปกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป ใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานเลขานุการและบริหารท่ัวไปแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับเลขานุการและบริหารท่ัวไปภายใตความ

รับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
และเหมาะสม 

(16) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ               
ท่ีเกี่ยวกับงานเลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถ
สนับสนุนภารกิจดานงานบริหารท่ัวไปขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(17) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมืองานเลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือประกอบการเรียน
การสอน และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ หรืองานบริหารท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 




