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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน     การจัดการงานท่ัวไป 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานเลขานุการและงานบริหารท่ัวไปซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําส่ังโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ีเชนติดตอนัดหมาย จัดงานรับรอง
และงานพิธีตางๆ เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงาน            
การประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในประเทศ
และ ตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนา               
สวนราชการ  หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน
เชน งานธุรการ  งานสารบรรณ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ              
งานจัดพิมพ งานแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง  

ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี ้
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการ 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ 
นักจัดการงานท่ัวไป ระดับเชี่ยวชาญ 
 

 
 
 
 
 

ก.ถ. กําหนดวันท่ี …........... พ.ศ. 2552 
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ตําแหนงประเภท วิชาการ 
สายงาน     การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ประสานงาน จัดเตรียม และจัดทําเอกสาร และขอมูลตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับการประชุม การ

บรรยาย และการดําเนินงานตางๆ ของผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหารมีเอกสารและขอมูลท่ีถูกตอง
และครบถวนในการดําเนินการประชุม การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ 

(2) จัดทําตารางนัดหมายในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของใหผูบริหาร เพ่ือบริหารเวลาของผูบริหารใหมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงาน 

(3) รับ-สง ลงทะเบียน บันทึก คัดแยกประเภท และจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณ  

(4) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณ นอกงบประมาณ ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือให
สามารถเบิกจายเงินไดทันตามกําหนดเวลาและสรางความพึงพอใจใหแกบุคลากรและ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของสูงสุด 

(5) ประสานและจัดทํางานรัฐพิธีหรืองานราชพิธีตางๆ เพ่ือใหงานดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) จัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชนงานบุคคล งานจัดระบบงาน งาน
รักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปล
เอกสาร งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงาน
เปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือ
หนวยงานตางๆ สูงสุด 

(7) จัดเตรียม จัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และรางโตตอบหนังสือ 
แปลเอกสาร เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม ทํา
รายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ เพ่ือเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืน
ตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(8) จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําส่ังตางๆ ของ
หนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลท่ีสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ 

(9) จัดเตรียมการประชุม  บันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

(10) สอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน 
เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
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(11) รวบรวมแผนงาน และผลการปฏิบัติงานตางๆ ของหนวยงาน และรวมจัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือนําเสนอตอผูบังคับบัญชาในการนําไปใชและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
หนวยงานตอไป 

(12) ชวยผูบริหารติดตาม และเรงรัดการปฏิบัติราชการของหนวยงานตางๆ ภายในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน รวมท้ังการติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว และบรรลุตามวัตถุประสงคของ
หนวยงาน 

(13) ใหคําแนะนํา ชวยเหลือกับผูมาตดิตอราชการ เพ่ือเปนการใหประชาชนเกิดความรูความเขาใจ
และสะดวกรวดเร็วในการทํางาน 

(14) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
บริหารท่ัวไป เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(15) ปฏิบัติงาน และสนบัสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(16) วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 

3. ดานประสานงาน  
(17) ประสานการทํางานท่ีได รับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวมผลงานของทีมงาน 

ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือใหไดผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีกําหนดไว 

 
4. ดานบริการ  
(18) ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตนแก

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิด
ความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.ถ. รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.ถ. กําหนดวา
ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
สายงาน     การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการนักบริหาร เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของผูบริหารเปนไปไดอยาง

ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ รวมท้ังอํานวยความสะดวกใหผูมาติดตอกับผูบริหาร 
(2) ควบคุม และดูแลการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทําเอกสาร และขอมูลตางๆ ท่ี

จําเปนสําหรับการประชุม การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ ของผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหาร
มีเอกสารและขอมูลท่ีถูกตองและครบถวนในการดําเนินการประชุม การบรรยาย และการ
ดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ตรวจสอบการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท และการจัดสงหนังสือ 
และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือจัดสงใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
ไดอยางถูกตองสมบูรณ  

(4) วิเคราะห สรุปและจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณ นอกงบประมาณ ของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบเพ่ือใหสามารถเบิกจายเงินไดทันตามกําหนดเวลาและสรางความพึงพอใจใหแก
บุคลากรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของสูงสุด 

(5) ควบคุมและจัดทํางานรัฐพิธีหรืองานราชพิธีตางๆ เพ่ือใหงานดําเนินการเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) วิเคราะห ตรวจสอบ แกปญหา และจัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุนเชน 
งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งาน
รวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตาม
ผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

(7) ควบคุมและดูแลการจัดเตรียม การจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
และดําเนินการโตตอบหนังสือกับหนวยงานภายในและภายนอก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป
ไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคําส่ังตางๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลครบถวน และ
สะดวกตอการคนหา รวมท้ังเปนหลักฐานทางราชการท่ีสําคัญ 

(9) ควบคุมและดูแลการจัดเตรียมการประชุม การบันทึก และการเรียบเรียงรายงานการประชุม 
และรายงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีความถูกตอง เรียบรอยและบรรลุ
วัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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(10) ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานประสานงานราชการในเร่ืองตางๆ ท่ีเกี่ยวของระหวาง
หนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรวมจัดทํารายงาน
สรุปปญหาท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ
หนวยงานเปนไปอยางราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

(11) ดําเนินการติดตาม และเรงรัดการปฏิบัติราชการของหนวยงานตางๆ ภายในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน รวมท้ังการติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว และบรรลุตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(12) วิเคราะห และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเร่ืองรองเรียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือรายงานผลและขอมูลท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารใน
การบริหารงาน 

(13) ใหคําแนะนํา ชวยเหลือกับผูมาติดตอราชการ เพ่ือเปนการใหประชาชนเกิดความรูความเขาใจ
และสะดวกรวดเร็วในการทํางาน 

(14) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(15) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
บริหารท่ัวไป เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(17) วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะส้ันบางสวนของ

หนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

 
3. ดานประสานงาน  
(18) พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน  
(19) ใหคําแนะนําเบ้ืองตนเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป 

ใหแกสมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในหนวยงาน 
 
4. ดานบริการ  
(20) ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิด
ความเขาใจในงานและหนวยงาน 
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(21) พัฒนา  ปรับปรุงจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไป งานสาร
บรรณหรืองานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไปประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา             

6  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ หรืองานบริหารท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป กําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 4 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาโท
หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  
รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  วิจัย  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได และกําหนดเวลา 6 ป  ใหลดเปน 2 ป  สําหรับผูไดรับปริญญาเอกหรือเทียบเทาได
ไมต่ํากวานี้ทางการวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  
เศรษฐศาสตร  วิจัย  หรือทางอื่นท่ี ก.ถ.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
สายงาน การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการนักบริหาร เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของผูบริหารเปนไปไดอยาง

ราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ รวมท้ังอํานวยความสะดวกใหผูมาติดตอกับผูบริหาร 
(2) วางแผนงาน กํากับ ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปตามแผนงานท่ีกําหนดไว และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(3) กํากับ ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการประสานงาน การจัดเตรียม และการจัดทําเอกสาร 

และขอมูลตางๆ ท่ีจําเปนสําหรับการประชุม การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ ของ
ผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหารมีเอกสารและขอมูลท่ีถูกตองและครบถวนในการดําเนินการประชุม 
การบรรยาย และการดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) วางแผน วิเคราะห และปรับปรุงการรับ-สง การลงทะเบียน การบันทึก การคัดแยกประเภท 
และการจัดสงหนังสือ และเอกสารของราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหแนใจวาสามารถจัดสง
ใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของไดอยางถูกตองสมบูรณมากท่ีสุด  

(5) วางแผน วิเคราะห ใหคําปรึกษา แกปญหา และจัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงาน
สนับสนุนเชน งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจาย
เอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ 
งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรง
ตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด 

(6) ควบคุมดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดเตรียม และการจัดพิมพจดหมาย หนังสือ และ
เอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และวิเคราะหเนื้อหา ประเด็น และโตตอบหนังสือกับหนวยงาน
ภายในและภายนอก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปไดโดยสะดวกราบร่ืนตามวัตถุประสงคของ
หนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) วางระบบการจัดเก็บ และกํากับ ดูแลการรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคําส่ังตางๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีระบบในการจัดเก็บ
และรักษาเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ และสะดวกตอการคนหา รวมท้ังเปนหลักฐานทางราชการ
ท่ีสําคัญในการบริหารจัดการตอไป 

(8) ตรวจสอบและควบคุมดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับการประชุม ตลอดจนจัดทํารายงานการ
ประชุม และรายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยางราบร่ืนและสัมฤทธ์ิผล
ตามเปาหมาย และวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

(9) วิเคราะห พิจารณา กล่ันกรอง สอบทาน และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง 
ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

(10) กํากับ ควบคุม และดูแลการติดตาม และการเรงรัดการปฏิบัติราชการของหนวยงานตางๆ 
ภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมท้ังควบคุม และดูแลการติดตามการปฏิบัติตามมติของ
ท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูบริหาร เพ่ือใหการปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด
ไว และบรรลุตามวัตถุประสงคของหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(11) กํากับ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห และตรวจสอบการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ 
ผลการติดตามและเรงรัดการปฏิบัติงาน รวมท้ังเร่ืองรองเรียนตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหแนใจวา
การจัดรายงานตางๆ มีความถูกตอง ครบถวนท่ีเปนประโยชนแกผูบริหารในการบริหารงานให
มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(12) พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานบริหารท่ัวไปของหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาระบบงาน
ท่ีตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับความตองการ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

(13) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึน
แกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

(14) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมา ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(15) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
บริหารท่ัวไป เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(16) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน  
(17) วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรท่ีจําเปนในงานของ

หนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพ่ือเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 

3. ดานประสานงาน  
(18) พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีรวมกัน 
(19) ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับงานบริหารจัดการและงานอื่นท่ีเกี่ยวของใหแกสมาชิกใน

ทีมงาน เพ่ือเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือภายในและนอกหนวยงาน 
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4. ดานบริการ  
(20) ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ

ประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการตางๆในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธี
ปฏิบัติในความรับผิดชอบหรือท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาการ
บริหารราชการท่ีมีประสิทธิภาพ   

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและ 
2. ไดดํารงตําแหนงในประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

4  ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ หรืองานบริหารท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1  ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัตงิานในตําแหนง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
สายงาน การจัดการงานท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
ระดับ      เชี่ยวชาญ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
1. ดานปฏิบัติการ  
(1) บริหารงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ หรือเทียบเทา ซึ่งมีหนาท่ีและรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกดานของงานบริหารท่ัวไปท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(2) กําหนดมาตรฐานงาน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรมีประสิทธิภาพ และสามารถใหบริการแกประชาชน 
ไดอยางสอดคลองกับความตองการอยางแทจริง 

(3) กําหนดผลสัมฤทธ์ิท้ังดานผลผลิต และผลลัพธท่ีจะไดจากการดําเนินงานดานเลขานุการและ
บริหารท่ัวไป เพ่ือเปนแนวทางการดําเนินงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
ตรงตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(4) กําหนดเคร่ืองมือ แนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานดาน   
เลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการทํางานของหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง                       
มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชน ชุมชน และสังคม 

(5) เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย โครงการ 
และกิจกรรมตางๆ ดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือใหการดําเนินงานของหนวยงาน             
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และบรรลุนโยบายท่ีกําหนดไว 

(6) วางแผน และจัดอัตรากําลังของหนวยงาน รวมท้ังมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ                   
ใหเหมาะสมกับบุคลากรท้ังหมดภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหบุคลากรแตละคนไดรับ
ลักษณะงานและปริมาณงานท่ีเหมาะสมกับความรู ความสามารถ และศักยภาพ และเกิด
ความเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(7) บริหารจัดการบุคลากรในภาพรวมของท้ังหนวยงาน เพ่ือใหบุคลากรเกิดขวัญและกําลังใจท่ีดี
ในการทํางาน สามารถรักษาคนเกงคนดี และพัฒนาบุคลากรใหมีความรูและความสามารถ 
และสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(8) ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตางๆ ท่ี
เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

(9) สอนงาน ถายทอดความรู หรือถายทอดฝกอบรมแกบุคลากรในระดับรองลงมา ผูรวมงาน 
หรือหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูและถายทอดหลักการทํางานภายใน
หนวยงานและสามารถนําไปปรับใชในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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(10) ศึกษาความรู เทคนิคใหมๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในงานและวิเคราะหถึงปญหาและ
ขอบกพรองในการดําเนินการเพ่ือนํามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ทันกับสถานการณในปจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคตได 

(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 
2. ดานแผนงาน 
(12) วางแผน บริหารจัดการ และบูรณาการแผนงาน การดําเนินงาน โครงการ และกิจกรรมตางๆ 

ดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป รวมท้ังมอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และ
ติดตามประเมินผล เพ่ือใหการดําเนินงานดานทะเบียนและบัตรบรรลุตามเปาหมาย 
นโยบาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนดไว 

 
3. ดานประสานงาน 
(13) ประสานงานดานเลขานุการและบริหารท่ัวไปกับหนวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุน

การดําเนินงานดานเลขานุการและบริหารท่ัวไป ใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบร่ืน 
(14) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําดานเลขานุการและบริหารท่ัวไปแกสมาชิกในทีมงาน บุคคล หรือ

หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
4. ดานบริการ 
(15) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับเลขานุการและบริหารท่ัวไปภายใตความ

รับผิดชอบในระดับท่ีซับซอน เพ่ือใหประชาชนท่ีสนใจท่ัวไปและหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ
ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
และเหมาะสม 

(16) กําหนดแนวทางการพัฒนา การปรับปรุง และการจัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ               
ท่ีเกี่ยวกับงานเลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือใหมีความทันสมัย เปนปจจุบัน และสามารถ
สนับสนุนภารกิจดานงานบริหารท่ัวไปขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(17) จัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา และคูมืองานเลขานุการและบริหารท่ัวไป เพ่ือประกอบการเรียน
การสอน และการพัฒนาศักยภาพบุคลากรท่ีเกี่ยวของ  

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ไดดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษหรือท่ี ก.ถ. เทียบเทามาแลวไมนอย

กวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ หรืองานบริหารท่ัวไป หรืองานอื่นท่ี
เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 



มาตรฐานกำหนดตำแหน่งข้าราชการส่วนท้องถิ่น
เอกสารประกอบรายงานฉบับสมบูรณ์โครงการศึกษาวิจัยเรื่องการปรับปรุงระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนของข้าราชการส่วนท้องถิ่น(ระยะที่2) ���

สถาบันที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพในราชการ(สปร.)

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง  
1. ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 




