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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ตำแหนง : นักจัดการงานท่ัวไป 

กลุมงาน : บริหารท่ัวไป 

ลักษณะงานทั่วไป : ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ี    
ตองปฏิบัต ิตามแตจะได ร ับคําส ั ่งโดยไมจ ําก ัดขอบเขตหนาที ่ เช น การศึกษาวิเคราะหเก ี ่ยวกับข อมูล                   
สถิติการรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่อง
และเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ           
ติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ติดตามผล การปฏิบัติงานตามมติ
ที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม 
และบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน           
งานรวบรวมขอมูลสถิติงานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

หนาที ่ความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานในฐานะผู ปฏิบ ัต ิงานที ่ต องใช ความรู ความสามารถในการทํางาน                      
ดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนำ ตรวจสอบ                 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 (1) รวมศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตาง ๆ เชน          
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี  
และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน 

 (2) รวมจัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหการ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวตัถุประสงคของหนวยงาน 

 (3) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศเพ่ือใหการดําเนินงาน
บรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนด 

 (4) ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของหนวยงาน     
เพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการ        
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับตำแหนง 

(1) มีความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

(2) มีทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 

(3) มีสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง  


