
มาตรฐานก ําหนดต ําแหนง

            สายงาน                          นักบริหารงานทั่วไป

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานน้ีคลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ  ท่ีปฏิบัติงานงานบริหารท่ัวไป  ซึ่งมีลักษณะงานที่

ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคํ าสั่งโดยไมจ ํากัดขอบเขตหนาท่ี  เชน  ติดตอนัดหมาย  จัดงานรับรองตาง ๆ  เตรียม
เร่ืองและเตรียมการสํ าหรับการประชุม  ทํ ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  ทํ าเร่ืองติดตอกับหนวยงาน
และบุคคลตาง  ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติ
ตามคํ าสั่งหัวหนาสวนราชการ  หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดาน
ดวยกัน เชน    งานธุรการ   งานสารบรรณ   งานบุคคล   งานนิติการ   งานประชาสัมพันธ   งานทะเบียน
งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน
งานการเงินการบัญช ี งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูล
สถิติ  งานสัญญา  เปนตนและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   รวมทั้งงานราชการที่มิไดกํ าหนดใหเปนหนาท่ีของ
กอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตํ าบลโดยเฉพาะ

ช่ือและระดับของตํ าแหนง
ตํ าแหนงในสายงานน้ีมีช่ือและระดับของตํ าแหนงดังนี ้ คือ

นักบริหารงานทั่วไป 6  ระดับ 6
นักบริหารงานทั่วไป 7  ระดับ 7



ชื่อต ําแหนง นักบริหารงานทั่วไป   6
หนาที่และความรับผิดชอบ

บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง   ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณ
ภาพของงานสูง  รับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผู
อยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนมาก    และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
พิจารณา   ศึกษา   วิเคราะห   ทํ าความเห็น   สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดํ าเนินการ

ปฏิบัติงานท่ีตองใชความช ํานาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ    โดยควบคุมตรวจสอบการ
จัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน   งานธุรการ  งานบุคคล   งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ  งานทะเบียน
งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว   งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานจัดระบบงาน
งานการเงินและบัญช ี งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมขอมูล
สถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส ําหรับการประชุม  งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม   งาน
ทํ ารายงานกาประชุมและรายงานอ่ืน  ๆ   งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  งานติดตามผลงาน  เปนตน
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี   เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง  ๆ  ตามท่ีไดรับแตง
ต้ังเขารวมประชุมในการกํ าหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด  และในฐานะหัวหนาหนวยงานทํ า
หนาท่ีกํ าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตรากํ าลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิด
ชอบติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ า
ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมนิผล  และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมทั้งงานราชการที่มิไดกํ าหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการ
บริหารสวนตํ าบลโดยเฉพาะ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนง
                                  1.ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํ ากวาน้ีทุกสาขา ท่ี ก.อบต.  ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง
และ
                                  2.ไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 6 หรือท่ี ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ปโดยปฏิบัติ
งานดานบริหารงานทั่วไป หรืองานเลขานุการ หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป



!
ความรูความสามารถที่ตองการ

1.! มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย

2.! มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
3.! มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
4.! มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
5.! มีความรูความเขาใจนโยบายและแผนงานดานตางๆของสวนราชการท่ีสังกัด
6.! มีความสามารถในการจัดทํ าแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าและ

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ
7.! มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
8.! มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
9.! มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
10.!มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
11.!มีความรูทั่วไปดานการประชาสัมพันธและการทองเที่ยว
12.! มีความคิดริเริ่มสรางสรรค



ชื่อต ําแหนง             นักบริหารงานทั่วไป  7
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง  ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบสูงมาก  รับผิดชอบ
งานบริหารท่ัวไปหรือเลขานุการ  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวน
มากและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ทํ าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดํ าเนินการปฏิบัติงานท่ี

ตองใชความชํ านาญพิเศษเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไป  หรืองานเลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการ
งานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ  งานทะเบียน  งานนโยบาย
และแผน  งานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบรอย  งานจัดระบบงาน  งานการเงิน
และบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งาน
แปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส ําหรับการประชุม  งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม  งานทํ ารายงาน
การประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  งานติดตามผลงาน  เปนตน  ตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงต้ังเขา
รวมประชุมในการกํ าหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการท่ีสังกัดในฐานะหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบใหคํ าปรึกษาแนะนํ า  ปรับ
ปรุงแกไขติดตามประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงนักบริหารงานทั่วไป  6  และ
2.! ไดดํ ารงตํ าแหนงหรือเคยด ํารงตํ าแหนงนักบริหารงานทั่วไป   6  หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามา

แลวไมนอยกวา  2  ป  โดยจะตอง ปฏิบัติราชการในตํ าแหนงนักบริหารงานทั่วไป หรือไดปฏิบัติงานในตํ าแหนง
นักบริหารงานทองถ่ินในระดับเดียวกันหรือเปนผูปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ี ก.อบต. กํ าหนดมาแลวไมนอย
กวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
มีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักบริหารงานทั่วไป 6  จะตองมีความรูความเขาใจใน

นโยบายบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ


	ÁÕ¤Ø³ÊÁºÑµÔà©¾ÒÐÊÓËÃÑºµÓáË¹è§¹Ñ¡ºÃÔËÒÃ§Ò¹·ÑèÇä»  6  áÅÐ
	ä´é´ÓÃ§µÓáË¹è§ËÃ×Íà¤Â´ÓÃ§µÓáË¹è§¹Ñ¡ºÃÔËÒÃ§Ò¹·ÑèÇä»   6  ËÃ×Í·Õè ¡.Íºµ. à·ÕÂºà·èÒÁÒ
	áÅéÇäÁè¹éÍÂ¡ÇèÒ  2  »Õ  â´Â¨ÐµéÍ§ »¯ÔºÑµÔÃÒª¡ÒÃã¹µÓáË¹è§¹Ñ¡ºÃÔËÒÃ§Ò¹·ÑèÇä» ËÃ×Íä´é»¯ÔºÑµÔ§Ò¹ã¹µÓáË¹è§¹Ñ¡ºÃÔËÒÃ§Ò¹·éÍ§¶Ôè¹ã¹ÃÐ´Ñºà´ÕÂÇ¡Ñ¹ËÃ×Íà»ç¹¼Ùé»¯ÔºÑµÔ§Ò¹Í×è¹·Õèà¡ÕèÂÇ¢éÍ§µÒÁ·Õè ¡.Íºµ. ¡ÓË¹´ÁÒáÅéÇäÁè¹éÍÂ¡ÇèÒ 1 »Õ

