
 (เอกสารผนวก ก) 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนงและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
แนบทายประกาศเทศบาลตำบลปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ 

ลงวันท่ี 8  เดือนสิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖5    
 ตำแหนงประเภท   วิชาการ  

ช่ือสายงาน    เลขานุการและจัดการงานท่ัวไป 

ช่ือตำแหนงในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป  

ระดับตำแหนง    ระดับปฏิบัติการ  

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 

ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการกำกับแนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
๑. ดานการปฏิบัติการ  

๑.๑ ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร
สำนักงาน ในดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน
สัญญาตางๆ เปนตน 

๑.๒ จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำส่ัง
ตางๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อใหมีขอมูลท่ีสะดวกตอการคนหาและเปนหลักฐานทางราชการ  

๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกล่ันกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสารสำหรับ
การประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  

๑.๔ จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

๑.๕  ทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่ อใหการดำเนินการไปอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.๖  ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมายตามท่ี
กำหนด 

1.7 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคำส่ังของผูบริหารของ
หนวยงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

๒. ดานการวางแผน  
วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน หรือ

โครงการ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
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๓. ดานการประสานงาน  
๓.๑  ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
๓.๒ ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
       ๔.  ดานการบริการ  

ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของไดทราบขอมูล และเกิดความเขาใจในงานท่ี
รับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาท่ี ก.จ. , ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ 

วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาท่ี 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ 
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาท่ี 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. ความรูท่ีจำเปนประจำสายงาน ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจำเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ ระดับ 1 
1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ  
       พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ระดับ 1 
1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู ระดับ 1  
1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร  ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.7. ความรูเรื่องการจัดซื้อจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 1 
1.8 ความรูเรื่องการบริกหารทรัพยากรบุคคล ระดับ 1 

2. ทักษะท่ีจำเปนประจำสายงาน ประกอบดวย  
2.1 ทักษะการบริหารขอมูล       ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การนำเสนอ และถายทอดความรู    ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1  
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3. สมรรถนะท่ีจำเปนสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหนง ประกอบดวย  
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ       ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเปนทีม       ระดับ 1 

    3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห  ระดับ 1  
3.2.2 การบริหารความเส่ียง ระดับ 1  
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ระดับ 1  
3.2.4 การส่ังสมความรูและความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน ระดับ 1   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (เอกสารผนวก ก - 1) 
 

คุณสมบัติผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพือ่แตงต้ังใหดำรงตำแหนงตางสายงาน                       
จากสายงานประเภทท่ัวไป ใหดำรงตำแหนงสายงานประเภทวิชาการ ในตำแหนงนักจัดการงานท่ัวไป                        

ระดับปฏิบัติการ 
ของเทศบาลตำบลปราณบุรี 

 แนบทายประกาศเทศบาลตำบลปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ 
ลงวันท่ี 8  เดือนสิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖5       

      

ตำแหนง 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง และระดับท่ีจะแตงต้ัง 

(โดยการสอบคัดเลือก) 
นักจัดการงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการ 
 

๑. เปนพนักงานเทศบาลซึ่งดำรงตำแหนงหรือเคยดำรงตำแหนงใน                  
สายงานเริ่มตนจากระดับ ๑ หรือสายงานเริ่มตนจากระดับ ๒ และ
ตำแหนงประเภทท่ัวไป โดยตองมีระยะเวลารวมกันไมนอยกวา ๒ ป 
๒. มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงท่ีจะ
แตงต้ังตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง และ 
๓. ไดรับเงินเดือนไมต่ำกวาอัตราเงินเดือนท่ีใชในการบรรจุและแตงต้ัง
บุคคลเปนพนักงานเทศบาลในตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
(ไมต่ำกวาข้ัน ๑๕,๐๖๐ บาท) 
 

           
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 


