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ต าแหน่ง     นักจัดการงานทั่วไป  
ระดับ         ช านาญการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ           
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่ วม

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูง ในด้านการบริหารจัดการ
ภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

           1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือท าสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารส านักงาน 

ในด้านต่าง ๆ 
 1.2 ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ งานบริหารแผนการปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่าง  ๆ เป็นต้น 
เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 1.3 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

 1.4 ดูแลการจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การน าเสนอ การจัดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่าง ๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมงานหรือ  
งานพิธีการต่าง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

 1.5 ด าเนินการเกี ่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั ้งในประเทศและ
ต่างประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 

 1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อ
การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน

ระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   
 

 
3. ด้านการ ... 
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3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น 

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน  

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4. ด้านการบริการ 
   ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ  
ในงานและหน่วยงาน  
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