
3-1-004 
 

มาตรฐานกําหนดตาํแหนง 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานท่ัวไป 
 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหาร
ราชการท่ัวไป  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําส่ังโดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ี  
เชน การศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ การรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย 
จัดงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําส่ังหัวหนา
สวนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน 
งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งาน
สัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้ประกอบดวย 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการ 
นักจัดการงานท่ัวไป  ระดับชํานาญการพิเศษ 

 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 

สายงาน      จัดการงานท่ัวไป 
 

ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
 

ระดับ      ปฏิบัติการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน โดยใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย    

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดาน
ตางๆ เชนงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานท่ี และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

 (2) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกล่ันกรองเร่ือง การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร 

 (3) จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

 (4) ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ เพื่อให
การดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนดไว 

 (5)  ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูบริหารของ
หนวยงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

 
 
 
 
 



2. ดานการวางแผน  

 วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  

     ประสานการทํางานท่ีไดรับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวมผลงานของทีมงาน 
ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพื่อใหไดผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนดไว 

 
4. ดานการบริการ  

 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจ
ในงานท่ีรับผิดชอบ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  

ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

(1) ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(2) ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(3) สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
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3-1-004-2 
 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 

สายงาน      จัดการงานท่ัวไป 
 

ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
 

ระดับ      ชํานาญการ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงในงานบริหารจัดการภายใน
สํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป  ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก  และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญสูงในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานท่ี
ตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดงันี้ 
 
1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1) ศึกษา วิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร
สํานักงานในดานตางๆ  

 (2)   ชวยวางแผน  และติดตามงานในสํานักงาน เชนงานบริหารทรัพยากรบุคคล         
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี และงานสัญญาตางๆ 
เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (3) ตรวจสอบกล่ันกรองเร่ืองท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อ
ไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  

 (4)  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ  เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธี
การตางๆนั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 



  (5)  ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังในประเทศและ
ตางประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนดไว 

 (6)  ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาหนวยงาน 
เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

 
2. ดานการวางแผน  

 วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะส้ัน
บางสวนของหนวยงานระดับกองหรือสํานัก เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  

 (1)  พัฒนาความสัมพันธดวยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจท่ีดี
รวมกัน  

 (2)  ใหคําแนะนําเบ้ืองตนเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหาร
ราชการท่ัวไป ใหแกสมาชิกในทีมงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือในหนวยงาน 

 
4. ดานการบริการ  

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจ
ในงานและหนวยงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ  และ 
2.    เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา  

6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาปริญญาโท   และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบ
ไดไมตํ่ากวาปริญญาเอกหรือดํารงตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้  ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข 
ท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงานการจัดการงานท่ัวไป วิเคราะหนโยบายและแผน  หรืองานอ่ืนท่ี
เกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ



มาแลวไมนอยกวา 1 ป  และไดรับเงินเดือนไมตํ่ากวาอัตราขั้นตํ่าของบัญชีอัตราเงินเดือนข้ันตํ่าข้ันสูง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

(4) ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(5)  ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(6) สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3-1-004-3 
 

ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 

สายงาน จัดการงานท่ัวไป 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  
 

ระดับ      ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในงานบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก  และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญในงานสูงมากในงานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  
1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1)  ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและถายทอดความรูเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน
สํานักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ใหแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพื่อเปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนดในการบริหารสํานักงาน 

 (2)  กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการสําคัญๆ โดยตองมีการ
เตรียมเอกสาร การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ  เพื่อใหการบริหารการ
ประชุมหรืองานพิธีการตางๆนั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 

  (3) กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบใน
ฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกลาง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

 (4) ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาหนวยงาน 
เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 



(5)   จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี คณะกรรมการตาง ๆ เพื่อกําหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือไดรับมอบหมาย 

(6)  ควบคุมการจัดทําและการพัฒนาวิธีการตางๆ ในงานท่ัวไปเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 

 
2. ดานการวางแผน  

 วางแผนงานโครงการ กําหนดวัตถุประสงค กรอบเวลาและทรัพยากรท่ีจําเปนในงานของ
หนวยงานระดบักองหรือสํานัก เพื่อเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
3. ดานการประสานงาน  

 (1)  พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจท่ีดี
รวมกัน 

 (2)  ใหคําแนะนําและใหคําปรึกษาเกีย่วกับงานบริหารจัดการและงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของใหแก
สมาชิกในทีมงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือภายในและนอกสํานักงาน 

 
4. ดานการบริการ  

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการตางๆในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธีปฏิบัติใน
ความรับผิดชอบหรือท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาการบริหารราชการท่ีมี
ประสิทธิภาพ   

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัติการ และ 

2. เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ มาแลวไมนอยกวา 4 ป  หรือดํารง
ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมตํ่ากวานี้ ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะตองปฏิบัติงาน
การจัดการงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความ
รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป    

 
 
 



ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

(7) ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(8) ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
(9) สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 


