
ช่ือตําแหนง    นักจัดการงานท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานเลขานุการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ

มอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

    เปนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไป โดยควบคุมการจัดงานตาง ๆ 

หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและ

แจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติงานสัญญาเปนตน หรือปฏิบัติงาน

เลขานุการ เชน ราง โตตอบหนังสือ แปลเอกสารเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเร่ือง

เสนอท่ีประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ  ทําเร่ืองติดตอ

กับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม 

หรือผลการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาสวนราชการเปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

  1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ หรือ 
  2. ไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางการบริหาร หรือทางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวา 

 ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนีไ้ด 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

  1. มีความรูในวิชาการบริหารงานท่ัวไปหรืองานเลขานุการอยางเหมาะสมแกการ 
ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน กฎหมายวาดวย 
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนท่ีใชใน 
การปฏิบัติงานในหนาท่ี 

3. มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม  
โดยเฉพาะอยางย่ิงของประเทศไทย 

 4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 5. มีความสามารถในการศึกษา หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
 


