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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

สายงาน              เลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
   สำยงำนนีค้ลมุถึงต ำแหนง่ตำ่ง ๆ  ท่ีปฏิบตังิำนเลขำนกุำรและงำนบริหำรทัว่ไป   
ซึง่มีลกัษณะงำนท่ีต้องปฏิบตัติำมแตจ่ะได้รับค ำสัง่โดยไมจ่ ำกดัขอบเขตหน้ำท่ี  เชน่  ตดิตอ่นดัหมำย  
จดังำนรับรองและงำนพิธีตำ่ง ๆ  เตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชมุ  จดบนัทกึและเรียบเรียง
รำยงำนกำรประชมุทำงวิชำกำร  และรำยงำนอ่ืน ๆ  ท ำเร่ืองตดิตอ่กบัหนว่ยงำนและบคุคลตำ่ง ๆ  ทัง้ใน
ประเทศและ ตำ่งประเทศ  ติดตำมผลกำรปฏิบตัิตำมมติท่ีประชมุหรือผลกำรปฏิบตัิตำมค ำสัง่หวัหน้ำ 
สว่นรำชกำร  หรือมีลกัษณะงำน ท่ีต้องปฏิบตัเิก่ียวกบักำรควบคมุ  และบริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกนัเชน่  
งำนธุรกำร  งำนสำรบรรณ  งำนบคุคล  งำนจดัระบบงำน  งำนกำรเงินและบญัชี  งำนพสัด ุ งำนจดัพิมพ์  
งำนแจกจำ่ยเอกสำร  งำนระเบียบแบบแผน  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ  งำนสญัญำเป็นต้น  และปฏิบตัิ 
หน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

ช่ือและระดับของต าแหน่ง 
  ต ำแหนง่ในสำยงำนนีท่ี้มีช่ือและระดบัของต ำแหนง่ดงันี ้ คือ 
   เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  3 ระดบั  3  ต ำแหนง่ประเภททัว่ไป 
   เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  4 ระดบั  4  ต ำแหนง่ประเภททัว่ไป 
   เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  5 ระดบั  5  ต ำแหนง่ประเภททัว่ไป 
   เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  6 ระดบั  6  ต ำแหนง่ประเภททัว่ไป 
   เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  7 ระดบั  7  ต ำแหนง่ประเภททัว่ไป 
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ช่ือต าแหน่ง        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิำนขัน้ต้นเก่ียวกบังำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนเลขำนกุำร  ภำยใต้กำรก ำกบั    
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นเจ้ำหน้ำท่ีชัน้ต้นท่ีปฏิบตัิงำนท่ียำกพอสมควรเก่ียวกบักำรบริหำรงำนทัว่ไปโดย    
ควบคมุกำรจดักำรงำนตำ่ง ๆ  หลำยด้ำน  เชน่  งำนธุรกำร  งำนบคุคล  งำนจดัระบบงำน  งำนกำรเงิน 
และบญัชี  งำนพสัด ุ งำนจดัพิมพ์และแจกจำ่ยเอกสำร  งำนระเบียบแบบแผน  งำนรวบรวมข้อมลู  สถิต ิ 
งำนสญัญำเป็นต้น หรือปฏิบตังิำนเลขำนกุำรท่ียำกพอสมควร  เชน่  ร่ำง  โต้ตอบหนงัสือ  แปลเอกสำร  
เตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชมุ  บนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชมุ  จดบนัทึกและเรียบเรียงรำยงำน
กำรประชมุทำงวิชำกำร  และรำยงำนอ่ืน ๆ  ท ำเร่ืองติดตอ่กบัหนว่ยงำนและบคุคลตำ่ง ๆทัง้ในประเทศและ
ตำ่งประเทศ  ติดตำมผลกำรปฏิบตัิตำมมติของท่ีประชมุ  หรือผลกำรปฏิบตัติำมค ำสัง่หวัหน้ำสว่นรำชกำร
เป็นต้น  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญำตรี  หรือเทียบเทำ่ไมต่ ่ำกว่ำนีท้กุสำขำวิชำท่ี ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.     

รับรองหรือทำงอ่ืนท่ี  ก.จ. ก ำหนดว่ำใช้เป็นคณุสมบตัเิฉพำะต ำแหนง่นีไ้ด้  

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  1.  มีควำมรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตกุำรณ์ปัจจบุนัในด้ำนกำรเมือง  เศรษฐกิจและสงัคม
โดยเฉพำะอยำ่งยิ่งของประเทศไทย 
  2.  มีควำมสำมำรถในกำรศกึษำ  หำข้อมลู  วิเครำะห์ปัญหำและสรุปเหตผุล 
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ช่ือต าแหน่ง       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  4  

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิำนเก่ียวกบังำนบริหำรทัว่ไปหรืองำนเลขำนกุำรท่ีคอ่นข้ำงยำกมำกโดยไมจ่ ำเป็น 
ต้องมีผู้ก ำกับตรวจสอบ  หรือภำยใต้กำรก ำกบัตรวจสอบบ้ำง  หรือปฏิบตัิงำนในฐำนะหวัหน้ำหน่วยงำน
ระดบัแผนก  ซึ่งมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบสูง  หรือในฐำนะผู้ ช่วยหัวหน้ำหน่วยงำน  ซึ่งเป็นต ำแหน่งท่ีมี   
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคณุภำพของงำนเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำน
เลขำนุกำร โดยควบคมุตรวจสอบกำรปฏิบตัิงำนของเจ้ำหน้ำท่ี  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชำจ ำนวน
หนึง่  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงำนท่ีค่อนข้ำงยำกมำกเก่ียวกับงำนบริหำรทั่วไป  หรืองำนเลขำนุกำร  ศึกษำ  
วิเครำะห์  ท ำควำมเห็น  สรุปรำยงำน  เสนอแนะ  โดยควบคมุตรวจสอบกำรจดักำรงำนตำ่ง ๆ  หลำยด้ำน  
เชน่ งำนธุรกำร งำนสญัญำ งำนบคุคล งำนจดัระบบงำน  งำนกำรเงิน  และบญัชี  งำนพสัด ุ งำนจดัพิมพ์
และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติเป็นต้น  หรือปฏิบตัิงำนเลขำนกุำรท่ี
คอ่นข้ำงยำกมำก  เช่น  ร่ำงโต้ตอบหนงัสือ  แปลเอกสำร  เตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม  
บนัทกึเร่ืองเสนอท่ีประชมุ ท ำรำยงำนกำรประชมุและรำยงำนอ่ืน ๆ  ท ำเร่ืองติดตอ่กบัหน่วยงำนและบคุคล
ตำ่ง ๆ  ทัง้ในประเทศและ ตำ่งประเทศ  ติดตำมผลกำรปฏิบตัิตำมมติของท่ีประชมุหรือผลกำรปฏิบตัิตำม
ค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำรเป็นต้น  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ   
ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองตำ่ง ๆ  เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ี  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

ในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน  นอกจำกอำจปฏิบตังิำนดงักลำ่วข้ำงต้นบ้ำงแล้วยงัท ำหน้ำท่ี 
ติดต่อประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน  ควบคมุ ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข  
ตดิตำมประเมินผล  และแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนในหนว่ยงำนท่ีรับผิดชอบด้วย 

ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำน  ท ำหน้ำท่ีชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนปฏิบตังิำนตำมท่ีได้รับ 
มอบหมำย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1. มีคณุสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 3 และได้ด ำรงต ำแหน่ง
ในระดบั 3 หรือท่ี ก.จ. เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่  2  ปี โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำรเก่ียวกบังำนเลขำนกุำร  
หรืองำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ  1  ปี  ก ำหนดเวลำ 2 ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี  
ส ำหรับผู้ มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่ตำมข้อ  2   

/2.ได้รับ..... 
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 2. ได้รับปริญญำโทหรือเทียบเทำ่ได้ไมต่ ่ำกวำ่นีท้ำงกำรวำงแผน  กำรบริหำร   
กำรบริหำรธุรกิจ  สังคมศำสตร์  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  วิจัย  หรือทำงอ่ืนท่ี ก.จ.ก ำหนดว่ำใช้เป็น
คณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นีไ้ด้   
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ00 
  นอกจำกจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบัเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  3 แล้ว จะต้อง 
  1.  มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในนโยบำยและแผนงำนด้ำนตำ่ง ๆ  ของสว่นรำชกำรท่ีสงักดั 

2.  มีควำมสำมำรถในกำรจดัท ำแผนงำน  ควบคมุ  ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ 
และเสนอแนะวิธีกำรแก้ไขปรับปรุงกำรปฏิบตังิำนท่ีอยูใ่นควำมรับผิดชอบ 

3.  มีควำมสำมำรถในกำรปกครองบงัคบับญัชำ 
   4.  มีควำมสำมำรถในกำรตดิตอ่ประสำนงำน        
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ช่ือต าแหน่ง      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  5  

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิำนในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำนระดบัแผนก  ซึง่มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและ 
คณุภำพของงำนสงูมำก  หรือในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำน  ซึง่เป็นต ำแหนง่ท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ
และคณุภำพของงำนเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนเลขำนกุำร  โดยควบคมุ
ตรวจสอบกำรปฏิบตังิำนของเจ้ำหน้ำท่ีหรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชำจ ำนวนพอสมควร  และปฏิบตังิำน
เลขำนกุำรท่ียำกมำก  โดยไมจ่ ำเป็นต้องมีผู้ก ำกบัตรวจสอบ  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิำนท่ียำกมำกเก่ียวกบังำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนเลขำนกุำร  พิจำรณำศกึษำ  
วิเครำะห์  ท ำควำมเห็น  สรุปรำยงำน  เสนอแนะ  โดยควบคมุตรวจสอบกำรจดักำรงำนตำ่ง ๆ  หลำยด้ำน  
เชน่ งำนธุรกำร  งำนสญัญำ  งำนบคุคล  งำนจดัระบบงำน  งำนกำรเงินและบญัชี  งำนพสัด ุ งำนจดัพิมพ์
และแจกจำ่ยเอกสำร  งำนระเบียบแบบแผน  งำนรวบรวมข้อมลูสถิตเิป็นต้น  หรือปฏิบตังิำนเลขำนกุำร 
ท่ียำกมำก  เชน่  ร่ำงหนงัสือโต้ตอบ  แปลเอกสำร  ก ำกบัควบคมุกำรเตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำร
ประชมุ  บนัทกึเร่ืองเสนอท่ีประชมุ ท ำรำยงำนกำรประชมุและรำยงำนอ่ืน ๆ  ท ำเร่ืองติดตอ่กบัหนว่ยงำน
และบคุคลตำ่ง ๆ ทัง้ในประเทศและตำ่งประเทศ  ตดิตำมผลกำรปฏิบตัิตำมมตขิองท่ีประชมุ  หรือผลกำร
ปฏิบตัิตำมค ำสัง่หวัหน้ำสว่นรำชกำรเป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบตังิำนแก่
เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองตำ่ง ๆ  เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ี  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
  ในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน  นอกจำกอำจปฏิบตังิำนดงักลำ่วข้ำงต้นบ้ำงแล้วยงัท ำหน้ำท่ี
ตดิตอ่ประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน  ควบคมุ ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำปรับปรุงแก้ไข   
ตดิตำมประเมินผล  และแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนในหนว่ยงำนท่ีรับผิดชอบด้วย 
  ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำน  ท ำหน้ำท่ีช่วยหวัหน้ำหน่วยงำนปฏิบตังิำนตำมท่ีได้รับ 
มอบหมำย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1.  มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 3 หรือเจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทัว่ไป 4 ข้อ 2 และได้ด ำรงต ำแหนง่ในระดบั 4 หรือท่ี ก.จ. เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 2 ปี  
โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำรเก่ียวกบังำนเลขำนกุำร  หรืองำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไม่
น้อยกวำ่  1  ปี  หรือ 

/2.มีคณุสมบตัเิฉพำะ..... 
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  2.  มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 3 และได้ด ำรงต ำแหนง่
ไมต่ ่ำกวำ่ระดบั  3  หรือท่ี  ก.จ. เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำรเก่ียวกบังำน
เลขำนกุำร  หรืองำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่1 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ 
ลดเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้ มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 4 ข้อ 2 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจำกจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบัเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 4 แล้ว จะต้อง 
  1.  มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลกักำรบริหำรงำนบคุคล 

2.  มีควำมรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัแผนพฒันำเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ 
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ช่ือต าแหน่ง        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  6  

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิำนในฐำนะหวัหน้ำหน่วยงำนระดบักอง  ซึ่งมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคณุภำพ
ของงำนสูงหรือในฐำนะผู้ช่วยหวัหน้ำหน่วยงำน  ซึ่งเป็นต ำแหน่งท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและคณุภำพ
ของงำนเทียบได้ระดบัเดียวกัน  รับผิดชอบงำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนเลขำนุกำรโดยควบคุมหน่วยงำน
หลำยหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชำจ ำนวนมำกพอสมควร  และปฏิบตัิหน้ำท่ีอ่ืนตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบัติงำนท่ีต้องใช้ควำมช ำนำญเก่ียวกับงำนบริหำรทั่วไป  หรืองำนเลขำนุกำร  
พิจำรณำ ศกึษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ โดยควบคมุตรวจสอบกำรจดักำรงำนตำ่ง ๆ หลำยด้ำน  
เชน่ งำนธุรกำร งำนสญัญำ งำนบคุคล งำนจดัระบบงำน  งำนกำรเงิน  และบญัชี  งำนพสัด ุ งำนจดัพิมพ์
และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติเป็นต้น  หรือควบคมุตรวจสอบกำร
ปฏิบตัิงำนเลขำนกุำร  ซึ่งต้องใช้ควำมช ำนำญ  เช่น  งำนโต้ตอบ  งำนแปลเอกสำร  งำนเตรียมเร่ืองและ
เตรียมกำรส ำหรับกำรประชมุ งำนบนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชมุ  งำนท ำรำยงำนกำรประชมุและรำยงำนอ่ืน ๆ  
งำนติดตอ่กบัหน่วยงำนและบคุคลตำ่ง ๆ  งำนติดตำมผลงำนเป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ
ในกำรปฏิบตัิงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองต่ำง ๆ  เก่ียวกับงำนในหน้ำท่ี  
เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ตำมท่ีได้รับแต่งตัง้เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและ
แผนงำนของสว่นรำชกำรท่ีสงักดั  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐำนะหวัหน้ำหน่วยงำน  นอกจำกอำจปฏิบตัิงำนดงักล่ำวข้ำงต้นบ้ำงแล้วยงัท ำหน้ำท่ี
ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบตัิงำน  พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณของหน่วยงำนท่ี        
รับผิดชอบ ติดตอ่ประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน วินิจฉัย  สัง่กำรควบคมุ ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล  และแก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนท่ีรับ       
ผิดชอบด้วย 
  ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำน  ท ำหน้ำท่ีชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำน  ปฏิบตังิำนตำมท่ีได้รับ 
มอบหมำย 
 
 
/คณุสมบตัเิฉพำะ..... 
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คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1.  มีคณุสมบตัิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 3 หรือเจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทัว่ไป 4 ข้อ 2 และได้ด ำรงต ำแหนง่ในระดบั 5 หรือท่ี ก.จ.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 2 ปี  
โดยจะต้องปฏิบตัิรำชกำรเก่ียวกบังำนเลขำนกุำร  หรืองำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไม่
น้อยกวำ่  1  ปี  หรือ 

2. มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 3 หรือเจ้ำหน้ำท่ี 
บริหำรงำนทัว่ไป 4 ข้อ 2 และได้ด ำรงต ำแหนง่ไมต่ ่ำกวำ่ระดบั 4 หรือท่ี ก.จ.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่  
4 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัิรำชกำรเก่ียวกับงำนเลขำนุกำร  หรืองำนบริหำรทั่วไป  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
มำแล้วไมน้่อยกวำ่  1  ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจำกจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบัเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 5 แล้ว จะต้อง 
  1.  มีควำมสำมำรถในกำรบริหำรงำนและจดัระบบงำน 

2.  มีควำมสำมำรถในกำรริเร่ิม  ปรับปรุงนโยบำยและแผนงำน 
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ช่ือต าแหน่ง         เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  7  

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  บริหำรงำนในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำนระดบักอง  ซึง่มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและ        
คณุภำพของงำนสงูมำก หรือในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำน ซึง่เป็นต ำแหนง่ท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ
และ คณุภำพของงำนเทียบได้ระดบัเดียวกนั  รับผิดชอบงำนบริหำรทัว่ไปหรืองำนเลขำนกุำร  โดยควบคมุ 
หนว่ยงำนหลำยหน่วย  และปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชำจ ำนวนมำก  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิำนท่ีต้องใช้ควำมช ำนำญพิเศษเก่ียวกบังำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนเลขำนกุำร  
พิจำรณำ ศกึษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ โดยควบคมุตรวจสอบกำรจดักำรงำน  
ตำ่งๆ หลำยด้ำน เชน่ งำนธุรกำร งำนบคุคล งำนจดัระบบงำน งำนกำรเงินและบญัชี งำนพสัด ุ งำน      
จดัพิมพ์และแจกจำ่ยเอกสำร  งำนระเบียบและสญัญำ  งำนรวบรวมข้อมลูสถิต ิ งำนแปลเอกสำร        
งำนเตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชมุ   งำนบนัทกึเร่ืองเสนอท่ีประชมุ  งำนท ำรำยงำนกำร
ประชมุและรำยงำนอ่ืน ๆ   งำนติดตอ่กบัหนว่ยงำนและบคุคลตำ่ง ๆ  งำนตดิตำมผลงำนเป็นต้น  ฝึกอบรม
และให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำในกำรปฏิบตังิำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ  ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองตำ่ง ๆ  
เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ี   เข้ำร่วมประชมุคณะกรรมกำรตำ่ง ๆ  ตำมท่ีได้รับแตง่ตัง้  เข้ำร่วมประชมุในกำร
ก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของสว่นรำชกำรท่ีสงักดั  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน  นอกจำกอำจปฏิบตังิำนดงักลำ่วข้ำงต้นบ้ำงแล้วยงัท ำหน้ำท่ี
ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบตังิำน  พิจำรณำวำงอตัรำก ำลงัเจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณของหนว่ยงำนท่ีรับ 
ผิดชอบ  ตดิตอ่ประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน  วินิจฉยั  สัง่กำร ควบคมุ ตรวจสอบ  ให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตำมประเมินผล  และแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนในหนว่ยงำนท่ีรับ 
ผิดชอบด้วย 
  ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำน  ท ำหน้ำท่ีช่วยหวัหน้ำหน่วยงำนปฏิบตังิำนตำมท่ีได้ 
รับมอบหมำย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1.  มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 3 หรือเจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทัว่ไป 4 ข้อ 2 และได้ด ำรงต ำแหนง่ในระดบั 6 หรือท่ี ก.จ.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 2 ปี  
โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำรเก่ียวกบังำนเลขำนกุำร  หรืองำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้ว 
ไมน้่อยกวำ่  1  ปี  หรือ 
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และแก้ไขเพิ่มเติมตำมมติ ก.จ. ครัง้ที่  6/2548  เมื่อวนัท่ี  23  มิถนุำยน  2548 
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  2.  มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 3 หรือเจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนทัว่ไป 4 ข้อ 2 และได้ด ำรงต ำแหนง่ไมต่ ่ำกวำ่ระดบั  5  หรือท่ี  ก.จ. เทียบเท่ำมำแล้วไมน้่อยกวำ่  
4  ปี  โดยจะต้องปฏิบตัิรำชกำรเก่ียวกบังำนเลขำนกุำร  หรืองำนบริหำรทัว่ไป  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
มำแล้วไมน้่อยกวำ่  1  ปี   

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
นอกจำกจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบัเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  6  แล้ว   

จะต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในนโยบำยกำรบริหำรงำนของรัฐบำล  และปัญหำด้ำนกำรเมือง  เศรษฐกิจ
และสงัคมของประเทศ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


