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มาตรฐานกาํหนดตาํแหนง 

 
ตําแหนงประเภท   วิชาการ 
 
สายงาน      จัดการงานทัว่ไป 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ  ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป  ซ่ึงมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาที่  
เชน การศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับขอมูล สถิติ การรายงาน ชวยวางแผนและติดตามงาน การติดตอนัดหมาย 
จัดงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ  ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  
ทั้งในประเทศและตางประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตาม
คําสั่งหัวหนาสวนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายดาน
ดวยกัน เชน งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ  
งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานบริหารอาคารสถานที่  งานเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 
ชื่อตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานนี้มีช่ือและระดับตําแหนง  ดังนี ้
นักจัดการงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชํานาญการ 
นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชํานาญการพิเศษ 
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