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ประเภท กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
 

ชื่อต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงาน ภายใต้การก ากับ ตรวจสอบแนะน า และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งสายงานนี้คลุมต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์ งานโสตทัศนศึกษา งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ งานวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งานบริหารงานวิจัย งานเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบงาน
คอมพิวเตอร์ และงานอาคารสถานที่ เป็นต้น 

 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและคุณภาพของงาน 
1.ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
ส่วนงาน 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนงานการบริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ 
ตามหน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง แม่นย า รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

(3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามเป้าหมายของส่วนงาน 

2.ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3.ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.ด้านการบริการ 
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้อ งต้น เพื่อให้

ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ  
และให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาการมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์ อักษร เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน  

ได้รับทราบเพื่อความชัดเจนและเป็นข้อมูลในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคณุวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนงาน  

ต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนงาน 

ต้นสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

ความรู้ความสามารถที่ส่วนงานก าหนด 
1. ........................................................................................................................................ 
2. ........................................................................................................................................ 
3. ........................................................................................................................................ 
4. ........................................................................................................................................ 

อัตราเงินเดือน    ตามท่ี ก.บ. ก าหนด 


