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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 

สายงาน              เลขานุการและบริหารงานทั่วไป 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
   สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเลขานุการและงานบริหารทั่วไป  ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่  เช่น  ติดต่อนัดหมาย จัดงาน
รับรองและงานพิธีต่าง ๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุมทางวิชาการ  และรายงานอ่ืน ๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทั้งในประเทศและ  
ต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  หรือมี
ลักษณะงาน ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม  และบริหารงานหลายด้านด้วยกันเช่น  งานธุรการ  งานสาร
บรรณ  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์  งานแจกจ่ายเอกสาร  
งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญาเป็นต้น  และปฏิบัติ 
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

ชื่อและระดับของต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้ที่มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  คือ 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3 ระดับ  3  ต าแหน่งประเภททั่วไป 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  4 ระดับ  4  ต าแหน่งประเภททั่วไป 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  5 ระดับ  5  ต าแหน่งประเภททั่วไป 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  6 ระดับ  6  ต าแหน่งประเภททั่วไป 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  7 ระดับ  7  ต าแหน่งประเภททั่วไป 
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ชื่อต าแหน่ง        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใต้การก ากับ    
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นที่ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปโดย   ควบคุม
การจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงิน  และบัญชี
งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ  งานสัญญา
เป็นต้น หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร  เช่น  ร่าง  โต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ  และรายงานอ่ืน ๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆทั้งในประเทศและต่างประ เทศ  
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นต้น  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.     

รับรองหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนี้ได้  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 
  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
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ชื่อต าแหน่ง       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  4  

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการที่ค่อนข้างยากมากโดยไม่จ าเป็น 
ต้องมีผู้ก ากับตรวจสอบ  หรือภายใต้การก ากับตรวจสอบบ้าง  หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับ
แผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบสูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มี  หน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ โดย
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนหนึ่ง  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ศึกษา  
วิเคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  
เช่น งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบงาน  งานการเงิน  และบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติเป็นต้น  หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ค่อนข้าง
ยากมาก  เช่น  ร่างโต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  บันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทั้งใน
ประเทศและ ต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการเป็นต้น  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังท าหน้าที่ 
ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 และได้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับ 3 หรือที่ ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ  
หรืองานบริหารทั่วไป  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  ก าหนดเวลา 2 ปี  ให้ลดเป็น 1 ปี  
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามข้อ  2   
 
/2.ได้รับ..... 
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- 2 - 
 
 
 2. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางการวางแผน  การบริหาร   
การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย  หรื อทางอ่ืนที่ ก.จ.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3 แล้ว จะต้อง 
  1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด 

2.  มีความสามารถในการจัดท าแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า 
และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
   4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน        
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ชื่อต าแหน่ง      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  5  

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ 
คุณภาพของงานสูงมาก  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  โดยควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนพอสมควร  และปฏิบัติงาน
เลขานุการที่ยากมาก  โดยไม่จ าเป็นต้องมีผู้ก ากับตรวจสอบ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  พิจารณาศึกษา  
วิเคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  
เช่น งานธุรการ  งานสัญญา  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติเป็นต้น  หรือปฏิบัติงานเลขานุการ 
ที่ยากมาก  เช่น  ร่างหนังสือโต้ตอบ  แปลเอกสาร  ก ากับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติ
ตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังท าหน้าที่
ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงแก้ไข   
ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 4 ข้อ 2 และได้ด ารงต าแหน่งในระดับ 4 หรือที่ ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  
โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ  หรืองานบริหารทั่วไป  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่
น้อยกว่า  1  ปี  หรือ 

/2.มีคุณสมบัติเฉพาะ..... 
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  2.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 และได้ด ารงต าแหน่งไม่
ต่ ากว่าระดับ  3  หรือที่  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
เลขานุการ  หรืองานบริหารทั่วไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า1 ปี ก าหนดเวลา 4 ปี ให้ 
ลดเป็น 3 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 4 ข้อ 2 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 4 แล้ว จะต้อง 
  1.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

2.  มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
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ชื่อต าแหน่ง        เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  6  

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงหรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
เทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  
และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  พิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน  เช่น งาน
ธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบงาน  งานการเงิน  และบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติเป็นต้น  หรือควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน
เลขานุการ  ซึ่งต้องใช้ความช านาญ  เช่น  งานโต้ตอบ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  งานติดต่อ
กับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงานเป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการที่สังกัด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่       
รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย  สั่งการควบคุม ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับ       ผิด
ชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 
 
 

/คุณสมบัติเฉพาะ..... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 4 ข้อ 2 และได้ด ารงต าแหน่งในระดับ 5 หรือที่ ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  
โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานเลขานุการ  หรืองานบริหารทั่วไป  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่
น้อยกว่า  1  ปี  หรือ 

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจ้าหน้าที ่
บริหารงานทั่วไป 4 ข้อ 2 และได้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดบั 4 หรือที่ ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  
4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานเลขานุการ  หรืองานบริหารทั่วไป  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า  1  ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 5 แล้ว จะต้อง 
  1.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

2.  มีความสามารถในการริเริ่ม  ปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ก.จ.ก าหนดเม่ือวันที่  21  มิถุนายน  2545 

และแก้ไขเพ่ิมเติมตามมติ ก.จ. ครั้งที ่ 6/2548  เมื่อวันที่  23  มถิุนายน  2548 

ชื่อต าแหน่ง         เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  7  

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง  ซึ่ งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ        
คุณภาพของงานสูงมาก หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและ  
คุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุม  
หน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงาน  ต่างๆ 
หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ  งาน       จัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร        งานเตรียม
เรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม   งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานท ารายงานการประชุมและ
รายงานอ่ืน ๆ   งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงานเป็นต้น  ฝึกอบรมและให้
ค าปรึกษา  แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่   เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับ 
ผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา
แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับ 
ผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้ 
รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 4 ข้อ 2 และได้ด ารงต าแหน่งในระดับ 6 หรือที่ ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  
โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานเลขานุการ  หรืองานบริหารทั่วไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า  1  ปี  หรือ 
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  2.  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 หรือเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 4 ข้อ 2 และได้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ  5  หรือที่  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  
4  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานเลขานุการ  หรืองานบริหารทั่วไป  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า  1  ปี   

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  6  แล้ว   

จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล  และปัญหาด้านการเมือง  เศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


