
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน              เลขานุการและบริหารงานทั่วไป 

 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

   สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ   ท่ีปฏิบติังานเลขานุการและงานบริหารทัว่ไป   

ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีต้องปฏิบติัตามแต่จะได้รับคําสัง่โดยไม่จํากดัขอบเขตหน้าท่ี  เช่น  ติดต่อนดัหมาย  

จดังานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ   เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม  จดบนัทึกและเรียบเรียง

รายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงานอื่น ๆ   ทําเร่ืองติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ   ทัง้ใน

ประเทศและ ต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบติัตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบติัตามคําสัง่หวัหน้า 

ส่วนราชการ  หรือมีลกัษณะงาน ท่ีต้องปฏิบติัเกี่ยวกบัการควบคุม  และบริหารงานหลายด้านด้วยกนัเช่น  

งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบุคคล  งานจดัระบบงาน  งานการเงินและบญัชี  งานพสัดุ  งานจดัพิมพ์  

งานแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถติิ  งานสญัญาเป็นต้น  และปฏิบติั 

หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ช่ือและระดับของตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนีท่ี้มีช่ือและระดบัของตําแหน่งดงันี ้ คือ 

   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป  3 ระดบั  3  ตําแหน่งประเภททัว่ไป 

   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป  4 ระดบั  4  ตําแหน่งประเภททัว่ไป 

   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป  5 ระดบั  5  ตําแหน่งประเภททัว่ไป 

   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป  6 ระดบั  6  ตําแหน่งประเภททัว่ไป 

   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป  7 ระดบั  7  ตําแหน่งประเภททัว่ไป 
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ช่ือตําแหน่ง        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานขัน้ต้นเกี่ยวกบังานบริหารทัว่ไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใต้การกํากบั    

ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  เป็นเจ้าหน้าท่ีชัน้ต้นท่ีปฏิบติังานท่ียากพอสมควรเกี่ยวกบัการบริหารงานทัว่ไปโดย    

ควบคุมการจดัการงานต่าง ๆ   หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ  งานบุคคล  งานจดัระบบงาน  งานการเงิน 

และบญัชี  งานพสัดุ  งานจดัพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ  

งานสญัญาเป็นต้น หรือปฏิบติังานเลขานุการท่ียากพอสมควร  เช่น  ร่าง  โต้ตอบหนงัสือ  แปลเอกสาร  

เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม  บนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม  จดบนัทึกและเรียบเรียงรายงาน

การประชุมทางวิชาการ  และรายงานอื่น ๆ   ทําเร่ืองติดต่อกบัหน่วยงานและบคุคลต่าง ๆ ทัง้ในประเทศและ

ต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบติัตามมติของท่ีประชุม  หรือผลการปฏิบติัตามคําสัง่หวัหน้าส่วนราชการ

เป็นต้น  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ํากว่านีทุ้กสาขาวิชาท่ี ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.     

รับรองหรือทางอื่นท่ี  ก.จ. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะตําแหน่งนีไ้ด้  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1.  มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสงัคม

โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 

  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
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ช่ือตําแหน่ง       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  4  

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานเกี่ยวกบังานบริหารทัว่ไปหรืองานเลขานุการท่ีค่อนข้างยากมากโดยไม่จําเป็น 

ต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบ  หรือภายใต้การกํากบัตรวจสอบบ้าง  หรือปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน

ระดบัแผนก  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบสูง  หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมี  

หน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานบริหารทัว่ไป  หรืองาน

เลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวน

หน่ึง  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมากเกี่ยวกบังานบริหารทัว่ไป  หรืองานเลขานุการ  ศึกษา  

วิเคราะห์  ทําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  โดยควบคุมตรวจสอบการจดัการงานต่าง ๆ   หลายด้าน  

เช่น งานธุรการ งานสญัญา งานบุคคล งานจดัระบบงาน  งานการเงิน  และบญัชี  งานพสัดุ  งานจดัพิมพ์

และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถติิเป็นต้น  หรือปฏิบติังานเลขานุการท่ี

ค่อนข้างยากมาก  เช่น  ร่างโต้ตอบหนงัสอื  แปลเอกสาร  เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม  

บนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม ทํารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ   ทําเร่ืองติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคล

ต่าง ๆ   ทัง้ในประเทศและ ต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบติัตามมติของท่ีประชุมหรือผลการปฏิบติัตาม

คําสัง่หวัหน้าส่วนราชการเป็นต้น  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา   

ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ   เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้วยงัทําหน้าท่ี 

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  

ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  1. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 3 และได้ดํารงตําแหน่ง

ในระดบั 3 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานเลขานุการ  

หรืองานบริหารทัว่ไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  กําหนดเวลา 2 ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี  

สําหรับผู้มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามข้อ  2   

/2.ได้รับ..... 
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- 2 - 

 

 

 2. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ํากว่านีท้างการวางแผน  การบริหาร   

การบริหารธุรกิจ  สงัคมศาสตร์  รฐัศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจยั  หรือทางอืน่ท่ี ก.จ.กําหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้   
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป  3 แล้ว จะต้อง 

  1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ   ของส่วนราชการท่ีสงักดั 

2.  มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนํา 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

   4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน        
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ช่ือตําแหน่ง      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  5  

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและ 

คุณภาพของงานสูงมาก  หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ

และคุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานบริหารทัว่ไป  หรืองานเลขานุการ  โดยควบคุม

ตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนพอสมควร  และปฏิบติังาน

เลขานุการท่ียากมาก  โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากมากเกี่ยวกบังานบริหารทัว่ไป  หรืองานเลขานุการ  พิจารณาศึกษา  

วิเคราะห์  ทําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  โดยควบคุมตรวจสอบการจดัการงานต่าง ๆ   หลายด้าน  

เช่น งานธุรการ  งานสญัญา  งานบุคคล  งานจดัระบบงาน  งานการเงนิและบญัชี  งานพสัดุ  งานจดัพิมพ์

และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถติิเป็นต้น  หรือปฏิบติังานเลขานุการ 

ท่ียากมาก  เช่น  ร่างหนงัสือโต้ตอบ  แปลเอกสาร  กํากบัควบคุมการเตรียมเร่ืองและเตรียมการสาํหรับการ

ประชุม  บนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม ทํารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ   ทําเร่ืองติดต่อกบัหน่วยงาน

และบุคคลต่าง ๆ  ทัง้ในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบติัตามมติของท่ีประชุม  หรือผลการ

ปฏิบติัตามคําสัง่หวัหน้าส่วนราชการเป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่

เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ   เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ี

เกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้วยงัทําหน้าท่ี

ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแก้ไข   

ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  1.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 3 หรือเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานทัว่ไป 4 ข้อ 2 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 4 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  

โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานเลขานุการ  หรืองานบริหารทัว่ไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่

น้อยกว่า  1  ปี  หรือ 

/2.มีคุณสมบติัเฉพาะ..... 
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  2.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 3 และได้ดํารงตําแหน่ง

ไม่ต่ํากว่าระดบั  3  หรือท่ี  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังาน

เลขานุการ  หรืองานบริหารทัว่ไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า1 ปี กําหนดเวลา 4 ปี ให้ 

ลดเป็น 3 ปี สําหรับผู้มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 4 ข้อ 2 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 4 แล้ว จะต้อง 

  1.  มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคล 

2.  มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 
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ช่ือตําแหน่ง        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  6  

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบักอง  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงหรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รบัผิดชอบงานบริหารทัว่ไป  หรืองานเลขานุการโดยควบคุมหน่วยงาน

หลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนมากพอสมควร  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกบังานบริหารทัว่ไป  หรืองานเลขานุการ  

พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจดัการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  

เช่น งานธุรการ งานสญัญา งานบุคคล งานจดัระบบงาน  งานการเงิน  และบญัชี  งานพสัดุ  งานจดัพิมพ์

และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถติิเป็นต้น  หรือควบคุมตรวจสอบการ

ปฏิบติังานเลขานุการ  ซ่ึงต้องใช้ความชํานาญ  เช่น  งานโต้ตอบ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเร่ืองและ

เตรียมการสําหรับการประชุม งานบนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม  งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ   

งานติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ   งานติดตามผลงานเป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนํา

ในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ   เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี  

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ   ตามท่ีได้รับแต่งตัง้เข้าร่วมประชุมในการกาํหนดนโยบายและ

แผนงานของส่วนราชการท่ีสงักดั  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้วยงัทําหน้าท่ี

กําหนดนโยบายการปฏิบติังาน  พิจารณาวางอตัรากําลงัเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ี       

รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉยั  ส ัง่การควบคุม ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา

แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับ      

ผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ปฏิบติังานตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

 

 

/คุณสมบติัเฉพาะ..... 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  1.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 3 หรือเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานทัว่ไป 4 ข้อ 2 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 5 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  

โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานเลขานุการ  หรืองานบริหารทัว่ไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่

น้อยกว่า  1  ปี  หรือ 

2. มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 3 หรือเจ้าหน้าท่ี 

บริหารงานทัว่ไป 4 ข้อ 2 และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั 4 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  

4 ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานเลขานุการ  หรืองานบริหารทัว่ไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 5 แล้ว จะต้อง 

  1.  มีความสามารถในการบริหารงานและจดัระบบงาน 

2.  มีความสามารถในการริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
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ช่ือตําแหน่ง         เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  7  

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  บริหารงานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบักอง  ซ่ึงมีหน้าท่ีความรบัผิดชอบและ        

คุณภาพของงานสูงมาก หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ

และ คุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงานบริหารทัว่ไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุม 

หน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนมาก  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกบังานบริหารทัว่ไป  หรืองานเลขานุการ  

พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจดัการงาน  

ต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานจดัระบบงาน งานการเงินและบญัชี งานพสัดุ  งาน      

จดัพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสญัญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร        

งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรบัการประชุม   งานบนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม  งานทํารายงานการ

ประชุมและรายงานอื่น ๆ    งานติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ   งานติดตามผลงานเป็นต้น  ฝึกอบรม

และให้คําปรึกษา  แนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ   

เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี   เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ   ตามท่ีได้รับแต่งตัง้  เข้าร่วมประชุมในการ

กําหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการท่ีสงักดั  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้วยงัทําหน้าท่ี

กําหนดนโยบายการปฏิบติังาน  พิจารณาวางอตัรากําลงัเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับ 

ผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉยั  ส ัง่การ ควบคุม ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา

แนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับ 

ผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน  ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้ 

รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  1.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 3 หรือเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานทัว่ไป 4 ข้อ 2 และได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 6 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  

โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานเลขานุการ  หรืองานบริหารทัว่ไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้ว 

ไม่น้อยกว่า  1  ปี  หรือ 
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  2.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 3 หรือเจ้าหน้าท่ี

บริหารงานทัว่ไป 4 ข้อ 2 และได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั  5  หรือท่ี  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  

4  ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานเลขานุการ  หรืองานบริหารทัว่ไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี   

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป  6  แล้ว   

จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล  และปัญหาด้านการเมือง  เศรษฐกิจ

และสงัคมของประเทศ 
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	จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงานอื่น ๆ  ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทั้งในประเทศและ ต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบ...
	ส่วนราชการ  หรือมีลักษณะงาน ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม  และบริหารงานหลายด้านด้วยกันเช่น  งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์  งานแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญ...
	หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

	ชื่อและระดับของตำแหน่ง
	ชื่อตำแหน่ง        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3
	หน้าที่และความรับผิดชอบ
	ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใต้การกำกับ    ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

	เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นที่ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปโดย    ควบคุมการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงิน และบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้...
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


	ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
	ชื่อตำแหน่ง       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  4
	หน้าที่และความรับผิดชอบ
	ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการที่ค่อนข้างยากมากโดยไม่จำเป็น
	ต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ  หรือภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้าง  หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบสูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มี  หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิด...
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


	ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
	นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3 แล้ว จะต้อง

	ชื่อตำแหน่ง      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  5
	หน้าที่และความรับผิดชอบ
	ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ
	คุณภาพของงานสูงมาก  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ...
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

	ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  พิจารณาศึกษา  วิเคราะห์  ทำความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น งานธุรการ  งานสัญญา  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  ง...
	ที่ยากมาก  เช่น  ร่างหนังสือโต้ตอบ  แปลเอกสาร  กำกับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ  ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามม...
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


	ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
	นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 4 แล้ว จะต้อง

	ชื่อตำแหน่ง        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  6
	หน้าที่และความรับผิดชอบ
	ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการโดยควบคุมห...
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

	ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน  เช่น งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบงาน  งานการเงิน  และบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิ...
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


	ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
	นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 5 แล้ว จะต้อง

	ชื่อตำแหน่ง         เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  7
	หน้าที่และความรับผิดชอบ
	บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ        คุณภาพของงานสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ คุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ ...
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

	ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงาน  ต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  งาน  ...
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง


	ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
	นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  6  แล้ว
	จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล  และปัญหาด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ


