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ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
ชื่อสายงาน จัดการงานทัว่ไป 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป  
 
ระดับตําแหนง    ชํานาญการพิเศษ  
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมาก ในดานบริหาร
จัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความชํานาญงานสูงมากในดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
  
1. ดานการปฏิบัติการ  

 (1)  ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและถายทอดความรู เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใน
สํานักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและขอกําหนดในการบริหารสํานักงาน 

 (2)  กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการสําคัญ ๆ โดยตองมีการ
เตรียมเอกสาร การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ  เพื่อใหการบริหาร 
การประชุมหรืองานพิธีการตาง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 

  (3) กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกลาง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
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 (4) ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน 
เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

(5)   จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
รัฐมนตรี คณะกรรมการตาง ๆ เพื่อกําหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือไดรับมอบหมาย 

(6)  ควบคุมการจัดทําและการพัฒนาวิธีการตาง ๆ ในงานทั่วไป เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 

 
2. ดานการวางแผน  

 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล  เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ

หนวยงานอื่นในระดับสํานักหรือกอง  เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

 (2) ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

 
4. ดานการบริการ  

 ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการตาง ๆ ในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ 
ในความรับผิดชอบหรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มี
ประสิทธิภาพ   

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 

2.1  ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
2.2  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
2.3  ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป  
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2.4 ตําแหนงอยางอื่นที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3  แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขที่ ก.พ. กําหนด   

และ   
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอื่น 

ที่เกี่ยวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป   

 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง 

1. มีความรูความสามารถที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2. มีทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3. มีสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

 
 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 
 


