
 
 

ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
  ปฏิบัติงานตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่ เชน การศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับ 
ขอมูล สถิติ การรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตางๆ 
เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประขุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ     
และรายงานอื่นๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ ติดตามผล     
การปฏิบัติงานตามมติที่ประขุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ตอง
ปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุม และบริหารงานหลายดานดวยกัน เซน งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากร บุคคล 
งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่          
งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา งานโครงการหรืองานกองทุนตางๆ  เปนตน 
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถทางวิชาการ รวมทั้งทักษะความ 
เชี่ยวชาญตางๆ ในการทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการ ทั่วไป 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 1. ดานการปฏิบัติการ 
  1. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตาง ๆ 
เซน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ และงานพัฒนาคุณภาพ 
งานบริหารโครงการ หรืองานกองทุนตางๆ งานบริหารอาคารสถานที่และงานสัญญา เปนตน 
  ๒. ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เซน การกสั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับ 
การประชมุ เปนตน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
  ๓. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให 
การบริหารการประชมุมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
  ๔. ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพ่ือใหการ 
ดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่หนวยงานกําหนดไว 
  ๕. ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของ 
หนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาชองผูบังคบับัญชาตอไป 

 ๒. ดานการวางแผน 
  วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพ่ือใหการดําเนนิงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิท์ี่กําหนด 
 ๓. ดานการประสานงาน 
  ประสานการทํางานที่ ไดรับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวมผลงานของทีมงาน 
ประสานงาน กับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือใหไดผลสัมฤทธิต์ามที่กําหนดไว 
 ๔. ดานการบริการ 
  ตอบปญหาชี้แจงและใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดขอบ ในระดับเบื้องตนแก 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาซนทั่วไป เพ่ือใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่ 
รับผดิชอบ 
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 5. ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
  1. ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
  2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
  3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
1. ผูสมัครคัดเลือกตองมีคุณสมบัติท่ัวไป ตามมาตรา 36 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 โดยอนุโลม 
2. เพศชาย - หญิง  อายุ 20 ป บริบูรณขึ้นไป 
3. คุณวุฒิการศึกษา ไดรับปริญญาตรหีรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิซา  
4. ไมมีรอยสักบริเวณนอกรมผา 
หมายเหต ุใหปฏิบัติงานที่กลุมงานบริหารทั่วไป จํานวน 1 อัตรา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


