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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
  
สายงาน                           นักบริหารงานทัว่ไป 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป
  สายงานนี้คลมุถึงตําแหนงตาง ๆ  ที่ปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป  ซึง่มลัีกษณะงานทีต่องปฏิบัติ

ตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขตหนาที ่ เชน  ตดิตอนัดหมาย  จัดงานรับรองตาง ๆ  เตรียมเร่ือง 

และเตรียมการสําหรับการประชุม  ทํารายงานการประชมุและรายงานอื่น ๆ  ทาํเรื่องติดตอกับหนวยงาน 

และบุคคลตาง  ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติ

ตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ  หรือมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกบัการควบคุมและบริหารงานหลายดาน

ดวยกนั  เชน  งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ  งานทะเบียน   

งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและสงเสริมการทองเทีย่ว  งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานจัดระบบงาน  

งานการเงินการบัญชี  งานพสัดุ  งานจัดพมิพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูล

สถิติ  งานสัญญา  เปนตน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  รวมทั้งงานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที ่

ของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ 

 
ชื่อและระดับของตําแหนง
  ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนงดังนี้  คอื 

   นักบริหารงานทั่วไป 6  ระดบั 6 ตําแหนงประเภทบริหาร 

   นักบริหารงานทั่วไป 7  ระดบั 7 ตําแหนงประเภทบริหาร

    นักบริหารงานทั่วไป 8  ระดบั 8 ตําแหนงประเภทบริหารระดบักลาง 
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ชื่อตําแหนง   นักบริหารงานทั่วไป   6 
 

ตําแหนงประเภท  บริหาร 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ
  บริหารงานในฐานะหวัหนาหนวยงานระดับกอง   ซึง่มหีนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ 

ของงานสูง  รับผิดชอบงานบริหารทัว่ไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย และปกครอง 

ผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมาก  และปฏบิัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ทาํความเหน็  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดําเนนิการ 

ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญพเิศษเกีย่วกับงานบรหิารทัว่ไปหรืองานเลขานุการ   โดยควบคมุตรวจสอบ

การจัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพนัธ  งานทะเบยีน   

งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและสงเสริมการทองเทีย่ว  งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานจดัระบบงาน  

งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวม 

ขอมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม   

งานทาํรายงานกาประชุมและรายงานอืน่  ๆ  งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  งานติดตามผลงาน  

เปนตน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง  ๆ  ตามที่

ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกาํหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด  และในฐานะหวัหนา

หนวยงานทาํหนาทีก่ําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตรากําลงัเจาหนาที่และงบประมาณ 

ของหนวยงานที่รับผิดชอบติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วนิิจฉัย  ส่ังการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  

ใหคําปรึกษาแนะนาํ  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมนิผล  และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานใน 

หนวยงานที่รับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ รวมทั้งงานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที ่

ของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง
1. ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทกุสาขา ที ่ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง  และ  

   2. ไดดํารงตําแหนงในระดับ 6  หรือที่ ก.อบต.เทียบเทา  โดยปฏิบัติงานดานบริหารงานทั่วไป 

หรืองานเลขานุการ หรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

 

 

      / ความรู…. 
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ความรูความสามารถที่ตองการ

  1.  มีความรูทั่วไปเกีย่วกบัเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม   

โดยเฉพาะอยางยิง่ของประเทศไทย 

  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรปุเหตุผล 

  3.  มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 

  4.  มีความสามารถในการริเร่ิมปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

  5.  มีความรูความเขาใจนโยบายและแผนงานดานตางๆของสวนราชการที่สังกัด 

  6.  มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนาํ 

และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัตงิานที่อยูในความรับผิดชอบ 

  7.  มีความสามารถในการปกครองบังคบับัญชา 

  8.  มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 

  9.  มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล 

10.  มีความรูทั่วไปเกีย่วกบัแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

11.  มีความรูทั่วไปดานการประชาสัมพันธและการทองเที่ยว 

12.  มีความคดิริเร่ิมสรางสรรค     
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ชื่อตําแหนง              นักบริหารงานทัว่ไป  7 
 

ตําแหนงประเภท  บริหาร 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ
  ปฏิบัติงานในฐานะหวัหนาหนวยงานระดับกอง  ซึง่มีหนาที่ความรับผิดชอบสูงมาก   

รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานกุาร  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับ

บัญชาจํานวนมากและปฏิบตัิหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ทาํความเหน็  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดําเนนิการ 

ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญพเิศษเกีย่วกับการบริหารงานทัว่ไป  หรืองานเลขานุการ  โดยควบคุม 

ตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธรุการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพนัธ  

งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและสงเสริมการทองเทีย่ว  งานรักษาความสงบเรียบรอย  

งานจัดระบบงาน  งานการเงนิและบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  

งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรือ่งและเตรียมการสําหรับการประชุม  งานบันทกึเรื่อง

เสนอที่ประชุม  งานทาํรายงานการประชุมและรายงานอืน่ ๆ  งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ   

งานติดตามผลงาน  เปนตน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เกีย่วกบังานในหนาที่  เขารวมประชุม

คณะกรรมการตาง ๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกาํหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่

สังกัดในฐานะหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินจิฉัย  ส่ังการ  

ควบคุม  ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนาํ  ปรับปรุงแกไขติดตามประเมนิผล  และแกไขปญหาขอขัดของในการ

ปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง
1. คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงในฐานะหัวหนาสํานกัปลัด อบต.และผูอํานวยการ 

กองวิชาการและแผนงาน (นักบริหารงานทั่วไป 7) 
     -  มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงนกับริหารงานทัว่ไป 6 ขอ 1 และ 

          (1)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหวัหนาสวนวิชาการและแผนงาน   

(นักบริหารงานทัว่ไป 7)  หรือหัวหนาฝาย (นักบริหารงานทัว่ไป 7) หรือที่  ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 

2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไป  หรืองานอืน่ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

 

 

/ (2) ดํารง…. 
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          (2)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหวัหนาสาํนักปลัด อบต.6 หรือหวัหนาสวน 

วิชาการและแผนงาน 6  (นกับริหารงานทัว่ไป 6  หรือเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 6)  หรือที่ ก.อบต.เทียบเทา 

มาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกีย่วกบังานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลว

ไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ปใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทยีบไดไมต่ํากวานีท้างการ

วางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นที่ ก.อบต.กําหนด

วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
2. คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงในฐานะหัวหนาสวนวิชาการและแผนงาน 7  

(นักบริหารงานทั่วไป 7) หรือหัวหนาฝาย (นักบรหิารงานทั่วไป 7) 
     -  มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงนกับริหารงานทัว่ไป 6 ขอ 1 และ 

         (1)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหวัหนาสํานักปลัด อบต. 6 (นักบริหารงาน- 

ทั่วไป 6 หรือเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 6) หรือหวัหนาสวนระดับ 6  หรือที่ ก.อบต. เทยีบเทามาแลวไมนอยกวา 

2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่ เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

หรือ 

         (2)  ดํารงตําแหนงในระดับ 7 ว  หรือ 7 วช  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  

4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทัว่ไป  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ
มีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักบริหารงานทัว่ไป 6  จะตองมีความรูความเขาใจ 

ในนโยบายบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกจิ และสังคมของประเทศ 
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ชื่อตําแหนง    นักบริหารงานทั่วไป 8 
 

ตําแหนงประเภท  บริหารระดับกลาง 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  บริหารงานในฐานะหวัหนาหนวยงานระดับกอง ซึง่มหีนาที่ความรับผิดชอบ ความยาก   

และคุณภาพของงานสงูมากเปนพิเศษ หรือในฐานะหัวหนาหนวยงานเทียบเทากอง  หรือหัวหนาหนวยงานอืน่

ที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ    ความยาก    และคุณภาพของงานสงูมากเปนพิเศษเทยีบไดระดับเดียวกัน 

รับผิดชอบงานบริหารทัว่ไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา

จํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนนิการปฏบิัติงาน 

ที่ตองใชความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทัว่ไปหรอืงานเลขานุการ โดยควบคมุตรวจสอบการจัดการงาน

ตาง ๆ หลายดาน เชน งานธรุการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสมัพันธ งานทะเบียน งานนโยบายและ

แผน งานควบคุมและสงเสรมิการทองเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งานการเงินและ

บัญชี งานพัสดุ งานจัดพมิพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและสญัญา งานรวบรวมขอมูลสถิติ    

งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทาํ 

รายงานการประชุมและรายงานอื่น  ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบคุคลตาง ๆ งานติดตามผลงาน เปนตน 

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับ   

แตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหนาหนวยงาน 

ทําหนาทีก่ําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงาน 

ที่รับผิดชอบ ตดิตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา

แนะนาํ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานทีรั่บ 

ผิดชอบดวย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง 
ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด อบต. 8 (นักบริหารงานทั่วไป 8) หรือผูอํานวยการ 

กองวิชาการและแผนงาน 8 (นักบรหิารงานทัว่ไป 8)   
-  มีคุณสมบัตเิฉพาะสาํหรับตําแหนงนกับริหารงานทั่วไป 6 ขอ 1 และ 

    (1)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด อบต. (นกับริหารงาน 

ทั่วไป 7)  หรือผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน  (นักบริหารงานทัว่ไป 7)  หรือที่ ก.อบต. เทยีบเทามาแลว 

ไมนอยกวา 2 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป  หรืองานอืน่ที่เกี่ยวของมาแลว 

ไมนอยกวา 1 ป  หรือ 
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(2) ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาหัวหนาสวนวิชาการและแผนงาน  

(นักบริหารงานทั่วไป 7) หรือหัวหนาฝาย (นักบริหารงานทั่วไป 7) หรือที่ ก.อบต. เทยีบเทามาแลวไมนอยกวา 

 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบรหิารงานทั่วไป  หรืองานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมต่ํากวานีท้างการวางแผน  การบรหิาร  

การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร หรือทางอืน่ที ่ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติ 

เฉพาะสาํหรับตําแหนงนี้ได  หรือ 

             (3)  ดํารงตําแหนงในระดับ 8 ว  หรือ 8 วช  หรือที่  ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 6 ป  

โดยจะตองปฏบิัติราชการเกีย่วกับงานบรหิารงานทัว่ไป  หรืองานอืน่ทีเ่กี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

ความรูความสามารถที่ตองการ 

  มีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักบริหารงานทัว่ไป 7 และมีความเชี่ยวชาญงาน 

ในหนาที ่
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