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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

สายงาน                                      นักบริหารงานทั่วไป 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สำยงำนนีค้ลุมถึงต ำแหน่งต่ำงๆ ท่ีปฏิบัติงำนบริหำรด้ำนงำนบริหำรทั่วไปและงำน
เลขำนกุำร ในฐำนะหวัหน้ำหน่วยงำน  หวัหน้ำหน่วยงำนท่ีเป็นกอง หรือหวัหน้ำหน่วยงำนเทียบเท่ำกองหรือ
หวัหน้ำหนว่ยงำนซึง่มีลกัษณะงำนท่ีต้องปฏิบตัเิก่ียวกบักำรบริหำรและควบคมุงำนด้ำนกำรบริหำรทัว่ไปและ
งำนเลขำนุกำร เช่น  ติดต่อนดัหมำย  จดังำน   รับรองและงำนพิธีต่ำงๆ  เตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับ
กำรประชุม จดบนัทึกและเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำง  วิชำกำรและรำยงำนอ่ืน ๆ ท ำเร่ืองติดต่อกับ
หน่วยงำนและบคุคลตำ่ง ๆ ทัง้ในประเทศและตำ่งประเทศ    ติดตำมผลกำรปฏิบตัิตำมมติท่ีประชมุหรือผล
กำรปฏิบตัิตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนท่ีต้องปฏิบัติเก่ียวกับกำรควบคุม และกำร
บริหำรงำนหลำยด้ำนด้วยกนั เช่น งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ   งำนบคุคล งำนจดัระบบงำน งำนกำรเงินและ
บญัชี งำนพสัด ุงำนจดัพิมพ์ งำนแจกจำ่ยเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน งำนรวบรวมข้อมลูสถิติ งำนสญัญำ 
เป็นต้น และปฏิบตัหิน้ำท่ีท่ีเก่ียวข้อง 
 

ช่ือและระดับของต าแหน่ง 
  ต ำแหนง่ในสำยงำนนีมี้ช่ือและระดบัของต ำแหน่ง ดงันี ้คือ 
   นกับริหำรงำนทัว่ไป 6 ระดบั 6  ต ำแหนง่ประเภทบริหำร 

  นกับริหำรงำนทัว่ไป 7 ระดบั 7  ต ำแหนง่ประเภทบริหำร 
  นกับริหำรงำนทัว่ไป 8 ระดบั 8  ต ำแหนง่ประเภทบริหำรระดบักลำง 
  นกับริหำรงำนทัว่ไป 9 ระดบั 9 ต ำแหนง่ประเภทบริหำรระดบัสงู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก.จ. ก ำหนดวนัที่  21  มิถนุำยน  2545 
และแก้ไขเพ่ิมเติมตำมมติ ก.จ. ครัง้ที่ 3/2550 เม่ือวนัที่ 26 มีนำคม 2550  

 

 
ช่ือต าแหน่ง                   นักบริหารงานท่ัวไป 6 
 

ต าแหน่งประเภท     บริหาร 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบตังิำนในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำนเทียบเท่ำกองในองค์กำรบริหำรสว่นจงัหวดั มีลกัษณะ 

งำนต้องก ำกับ  แนะน ำ ตรวจสอบและบงัคบับญัชำผู้ อยู่ใต้บงัคบับญัชำจ ำนวนหนึ่งซึ่งเป็นงำนท่ีมีหน้ำท่ี
ควำมรับผิดชอบ ควำมยำก และคุณภำพของงำนค่อนข้ำงสูงมำก หรือต ำแหน่งหัวหน้ำหน่วยงำนอ่ืนท่ีมี
หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ควำมยำก และคุณภำพของงำนเทียบได้ระดับเดียวกันรับผิดชอบควบคุมกำร
ปฏิบตังิำนด้ำนงำนบริหำรทัว่ไป หรืองำนเลขำนกุำร  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
พิจำรณำศกึษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบตังิำนบริหำรทัว่ไป   

ท่ีต้องใช้ควำมช ำนำญ โดยควบคมุตรวจสอบกำรจดักำรงำนตำ่งๆ หลำยด้ำน เช่น งำนธุรกำร   งำนสญัญำ  
งำนบคุคล งำนจดัระบบงำน งำนกำรเงินบญัชี งำนพสัด ุงำนจดัพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบแบบ
แผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น หรือควบคุมตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำร ซึ่งต้องใช้ ควำม
ช ำนำญ เช่น งำนโต้ตอบ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม   งำนบนัทึก
เร่ืองเสนอท่ีประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชมุและรำยงำนอ่ืน ๆ งำนติดตอ่กับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ  
งำนติดตำมผลงำน  ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองต่ำง  ๆ  เก่ียวกับงำนในหน้ำท่ีเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำร
ต่ำง ๆ ตำมท่ีได้รับแต่งตัง้  เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำรท่ีสังกัด
ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในกำรปฏิบตัิงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ และปฏิบตัิหน้ำท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 

ในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน นอกจำกอำจปฏิบตังิำนในลกัษณะเดียวกบัท่ีกลำ่วข้ำงต้นบ้ำง 
แล้ว ยังท ำหน้ำท่ีก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบตัิงำน พิจำรณำวำงอัตรำก ำลงัเจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณของ
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน วินิจฉัย สัง่กำร ควบคมุ ตรวจสอบให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผลและแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตัิ  งำนในหน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบด้วย 

ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำน ท ำหน้ำท่ีชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำนปฏิบตังิำนตำมท่ีได้รับ 
มอบหมำย 

 

 

/คณุสมบตัเิฉพำะ..... 
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คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับปริญญำตรีหรือเทียบได้ไมต่ ่ำกวำ่นีท้กุสำขำท่ี ก.พ. ก.ค. หรือ ก.จ. รับรอง  และ 
2. ได้ด ำรงต ำแหนง่ในระดบั 6 หรือท่ี ก.จ.เทียบเทำ่มำแล้ว โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำร 

เก่ียวกับงำนบริหำรงำนทั่วไป กำรบริหำรงำนบุคคล งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  งำนทะเบียนและบัตร       
งำนประชำสัมพันธ์  งำนนิติกำร งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อยและควำมมั่นคง งำนวิเครำะห์นโยบำย      
และแผน  งำนส่งเสริมและพฒันำกำรท่องเท่ียว งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนระเบียบเผยแพร่ 
งำนระบบข้อมลู งำนสญัญำ หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี 
  
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

นอกจำกจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบัเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 5 แล้วจะต้อง 
1. มีควำมสำมำรถในกำรบริหำรงำนและจดัระบบงำน 
2. มีควำมสำมำรถในกำรริเร่ิมปรับปรุงนโยบำยและแผนงำน      
3. มีควำมรู้ทำงคอมพิวเตอร์ ในกำรท ำแผน่ตำรำงท ำกำร (Spreadsheet)             
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ต าแหน่งประเภท     บริหาร 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบตังิำนในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำนระดบักอง มีลกัษณะงำนจดักำรและต้องก ำกบั 

ตรวจสอบ และบังคับบัญชำผู้ อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร  ซึ่งเป็นงำนท่ีมีหน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ ควำมยำก และคณุภำพของงำนสงูมำกหรือต ำแหน่งหวัหน้ำหน่วยงำนเทียบเท่ำกองหรือหวัหน้ำ
หน่วยงำนอ่ืนท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ควำมยำก และคุณภำพของงำนสูงมำกเทียบได้ระดับเดียวกัน 
รับผิดชอบควบคมุกำรปฏิบตัิงำนด้ำนงำนบริหำรทัว่ไป หรืองำนเลขำนกุำร  และปฏิบตัิหน้ำท่ีอ่ืนตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบตังิำนท่ีต้องใช้ควำมช ำนำญพิเศษเก่ียวกบังำนบริหำรทัว่ไป หรืองำนเลขำนกุำร 

พิจำรณำ ศกึษำ  วิเครำะห์  ท ำควำมเห็น  สรุปรำยงำน เสนอแนะ โดยควบคมุตรวจสอบกำรจดักำรงำน  
ตำ่ง ๆ หลำยด้ำน เชน่ งำนธุรกำร งำนบคุคล งำนจดัระบบงำน งำนกำรเงินและบญัชี งำนพสัด ุงำนจดัพิมพ์
และแจกจำ่ยเอกสำร งำนระเบียบและสญัญำ งำนรวบรวมข้อมลูสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเร่ืองและ
เตรียมกำรส ำหรับกำรประชมุ งำนบนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุม และ รำยงำนอ่ืน ๆ 
งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ      
ในกำรปฏิบตังิำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองตำ่ง ๆ เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ีเข้ำร่วม
ประชมุคณะกรรมกำรตำ่ง ๆ ตำมท่ีได้รับแตง่ตัง้ เข้ำร่วมประชมุในกำรก ำหนดนโยบำย และแผนงำนของส่วน
รำชกำรท่ีสงักดั และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
              ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน นอกจำกอำจปฏิบตัิงำนดงักล่ำวข้ำงต้นบ้ำงแล้ว ยังท ำหน้ำท่ี
ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน  พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณของหน่วยงำน               
ท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน วินิจฉัย สัง่กำร ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำ ปรับปรุง แก้ไข ตดิตำมประเมินผล และแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนในหน่วยงำน ท่ีรับผิดชอบด้วย 
 

  ในฐำนะผู้ชว่ยหวัหน้ำหนว่ยงำน ท ำหน้ำท่ีชว่ยหวัหน้ำหน่วยงำนปฏิบตังิำนตำมท่ีได้รับ 
มอบหมำย 
 
 

/คณุสมบตัเิฉพำะ..... 
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คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส านักปลัด หรือผู้อ านวยการ
กองในระดับ 7   
      - มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกับริหำรงำนทัว่ไป 6 ข้อ 1 และ 
 (1) ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย (นกับริหำรงำนทั่วไป 7) หรือท่ี 
ก.จ.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัิรำชกำรเก่ียวกบังำนนกับริหำรงำนทัว่ไป หรืองำนอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี หรือ 
 (2) ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งไม่ต ่ำกว่ำนกับริหำรงำนทัว่ไป 6 หรือท่ี ก.จ.
เทียบเท่ำมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 ปี โดยจะต้องปฏิบตัิรำชกำรเก่ียวกับงำนนกับริหำรงำนทัว่ไป หรืองำนอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้ ได้รับปริญญำโทหรือเทียบได้     
ไม่ต ่ำกว่ำนีท้ำงกำรวำงแผน  กำรบริหำร  กำรบริหำรธุรกิจ  สงัคมศำสตร์  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  หรือ  
ทำงอ่ืนท่ี ก.จ.ก ำหนดวำ่ใช้เป็นคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นีไ้ด้ 

2. คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป 7)  
 - มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกับริหำรงำนทัว่ไป 6  ข้อ 1  และ 

 (1) ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งนกับริหำรงำนทัว่ไป 6 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ำ
มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัิรำชกำรเก่ียวกบังำนนกับริหำรงำนทัว่ไป หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี หรือ 

     (2) ด ำรงต ำแหนง่ในระดบั 7 ว  หรือ 7 วช  หรือท่ี ก.จ.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่  
4 ปี  โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำรเก่ียวกบังำนบริหำรงำนทัว่ไป  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไม่น้อยกวำ่ 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
นอกจำกจะมีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบันกับริหำรงำนทัว่ไป 6 แล้ว จะต้อง  

มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในนโยบำยกำรบริหำรงำนของรัฐบำล และปัญหำด้ำนกำรเมืองเศรษฐกิจและสงัคมของ
ประเทศ 
 
 
 
 
 
 



ก.จ. ก ำหนดวนัที่  21  มิถนุำยน  2545 
และแก้ไขเพ่ิมเติมตำมมติ ก.จ. ครัง้ที่ 3/2550 เม่ือวนัที่ 26 มีนำคม 2550  

 

ช่ือต าแหน่ง                           นักบริหารงานทั่วไป 8 
 

ต าแหน่งประเภท                         บริหารระดับกลาง 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
บริหำรงำนในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำนระดบักอง มีลกัษณะงำนจดักำรและต้องก ำกบั  

ตรวจสอบ และบงัคบับญัชำผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชำจ ำนวนมำกพอสมควร  ซึง่เป็นงำนท่ีมีหน้ำท่ีควำม 
รับผิดชอบ ควำมยำก และคณุภำพของงำนสงูมำกเป็นพิเศษ หรือต ำแหนง่หวัหน้ำหน่วยงำนเทียบเทำ่กอง
หรือหวัหน้ำหน่วยงำนอ่ืนท่ีมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ควำมยำก และคณุภำพของงำนสงูมำกเป็นพิเศษเทียบ
ได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบบริหำรงำนบริหำรทัว่ไป หรืองำนเลขำนกุำร  และปฏิบตัิหน้ำท่ีอ่ืนตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบตังิำนท่ีต้องใช้ควำมเช่ียวชำญเก่ียวกบังำนบริหำรทัว่ไป หรืองำนเลขำนกุำร โดย 

ควบคมุตรวจสอบกำรด ำเนินงำนตำ่ง ๆ หลำยด้ำน เชน่ งำนธุรกำร งำนบคุคล งำนจดัระบบงำนกำรเงินและ
บญัชี งำนพสัด ุงำนจดัพิมพ์และแจกจำ่ยเอกสำร งำนระเบียบและสญัญำ งำนรวบรวมข้อมลู สถิต ิงำนแปล
เอกสำร  งำนเตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชมุ งำนบนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชมุ และ รำยงำน  อ่ืนๆ 
งำนตดิตอ่กบัหนว่ยงำนและบคุคลตำ่ง ๆ งำนตดิตำมผลงำน เป็นต้น ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองตำ่ง ๆ  
เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ี ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบตังิำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดบัรองลงมำ  
ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองตำ่ง ๆ เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ีเข้ำร่วมประชมุคณะกรรมกำรตำ่ง ๆ ตำมท่ีได้รับ 
แตง่ตัง้เข้ำร่วมประชมุในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของสว่นรำชกำรท่ีสงักดั  และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 

ในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำน นอกจำกอำจปฏิบตังิำนดงักล่ำวข้ำงต้นบ้ำงแล้ว ยงัท ำ  
หน้ำท่ีก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบตังิำน พิจำรณำวำงอตัรำก ำลงัเจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณของหนว่ยงำน   
ท่ีรับผิดชอบ  ติดตอ่ประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน  วินิจฉยั  สัง่กำร  ควบคมุ  ตรวจสอบ  ให้    
ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุง แก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ปัญหำขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนในหนว่ยงำนท่ี
รับผิดชอบด้วย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด อยจ. 8 (นักบริหารงานทั่วไป 8) ผู้อ านวยการกอง 

(นักบริหารงานท่ัวไป 8)  และผู้อ านวยการส่วน 8 (นักบริหารงานท่ัวไป 8) 
  - มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกับริหำรงำนทัว่ไป 6 ข้อ 1  และ 
 (1) ด ำรงต ำแหนง่หรือเคยด ำรงต ำแหนง่หวัหน้ำส ำนกัปลดั อบจ. (นกับริหำรงำนทัว่ไป 7)
หรือผู้อ ำนวยกำรกอง (นกับริหำรงำนทัว่ไป 7) หรือท่ี ก.จ.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 2 ปี โดยจะต้องปฏิบตัิ
รำชกำรเก่ียวกบังำนบริหำรงำนทัว่ไป หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี  หรือ 
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 (2) ด ำรงต ำแหนง่หรือเคยด ำรงต ำแหนง่หวัหน้ำฝ่ำย (นกับริหำรงำนทัว่ไป 7) หรือท่ี  
ก.จ.เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 4 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำรเก่ียวกบังำนนกับริหำรงำนทัว่ไป หรืองำนอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกว่ำ 1 ปี  ก ำหนดเวลำ 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส ำหรับผู้ได้รับปริญญำโท หรือเทียบ 
ได้ไมต่ ่ำกว่ำนีท้ำงกำรวำงแผน  กำรบริหำร  กำรบริหำรธุรกิจ  สงัคมศำสตร์  รัฐศำสตร์  เศรษฐศำสตร์  หรือ
ทำงอ่ืนท่ี ก.จ.ก ำหนดวำ่ใช้เป็นคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นีไ้ด้  หรือ 

             (3) ด ำรงต ำแหนง่ในระดบั 8 ว  หรือ 8 วช หรือท่ี  ก.จ. เทียบเทำ่มำแล้วไมน้่อยกวำ่ 6 ปี  
โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำรเก่ียวกบังำนบริหำรงำนทัว่ไป  หรืองำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกว่ำ 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
มีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบันกับริหำรงำนทัว่ไป 7 และมีควำมเช่ียวชำญ 

งำนในหน้ำท่ี 
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ช่ือต าแหน่ง    นักบริหารงานท่ัวไป 9 
 

ต าแหน่งประเภท  บริหารระดับสูง 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  บริหำรงำนในฐำนะหวัหน้ำหนว่ยงำนท่ีสงูกว่ำกอง ซึง่มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ควำมยำก 

และคณุภำพของงำนสงูมำกเป็นพิเศษ รับผิดชอบงำนบริหำรทัว่ไปหรือเลขำนกุำร โดยควบคมุหนว่ยงำน
หลำยหนว่ยงำน และปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชำจ ำนวนมำก หรือปฏิบตังิำนในลกัษณะผู้ช ำนำญกำร 
ในระดบัเดียวกนั ซึง่จ ำเป็นต้องปฏิบตัิโดยผู้ มีควำมรู้ควำมสำมำรถและควำมเช่ียวชำญและประสำนงำนสงู 
ตลอดจนมีควำมเช่ียวชำญและผลงำนเป็นท่ียอมรับในวงกำร และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  พิจำรณำ ศกึษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบตัิงำน 
ท่ีต้องใช้ควำมช ำนำญพิเศษเก่ียวกบังำนบริหำรทัว่ไปหรืองำนเลขำนกุำร โดยควบคมุตรวจสอบกำรจดักำร
งำนตำ่ง ๆ หลำยด้ำน เชน่ งำนธุรกำร งำนบคุคล งำนนิติกำร งำนประชำสมัพนัธ์ งำนทะเบียน งำนนโยบำย
และแผน งำนควบคมุและสง่เสริมกำรทอ่งเท่ียว งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย งำนจดัระบบงำน งำนกำรเงิน
และบญัชี งำนพสัด ุงำนจดัพิมพ์และแจกจำ่ยเอกสำร งำนระเบียบและสญัญำ งำนรวบรวมข้อมลูสถิต ิ   
งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเร่ืองและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชมุ งำนบนัทกึเร่ืองเสนอท่ีประชมุ งำนท ำ 
รำยงำนกำรประชมุและรำยงำนอ่ืน  ๆ งำนติดตอ่กบัหนว่ยงำนและบคุคลตำ่ง ๆ งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น 
ตอบปัญหำและชีแ้จงเร่ืองตำ่ง ๆ เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ี เข้ำร่วมประชมุคณะกรรมกำรตำ่ง ๆ ตำมท่ีได้รับ   
แตง่ตัง้ เข้ำร่วมประชมุในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของสว่นรำชกำรท่ีสงักดัในฐำนะหวัหน้ำ
หนว่ยงำน ท ำหน้ำท่ีก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบตังิำน พิจำรณำวำงอตัรำก ำลงัเจ้ำหน้ำท่ีและงบประมำณ 
ของหนว่ยงำนท่ีรับผิดชอบ ติดตอ่ประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน วินิจฉยั สัง่กำร ควบคมุ ตรวจสอบ 
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ตดิตำมประเมินผล และแก้ปัญหำข้อขดัข้องในกำรปฏิบตังิำนใน
หนว่ยงำนท่ีรับผิดชอบด้วย และปฏิบตัหิน้ำท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด อบจ.  และผู้อ านวยการส านัก (นักบริหารงานท่ัวไป 9) 
1.  มีคณุสมบตัเิฉพำะส ำหรับต ำแหนง่นกับริหำรงำนทัว่ไป 6 ข้อ 1 และ 

        2.  ด ำรงต ำแหนง่หรือเคยด ำรงต ำแหนง่หวัหน้ำส ำนกัปลดั อบจ.  (นกับริหำรงำนทัว่ไป 8)  
หรือผู้อ ำนวยกำรกอง (นกับริหำรงำนทัว่ไป 8)  ผู้อ ำนวยกำรสว่น (นกับริหำรงำนงำนทัว่ไป 8)  หรือท่ี ก.จ. 
เทียบเทำ่มำแล้ว ไมน้่อยกว่ำ 4 ปี โดยจะต้องปฏิบตัริำชกำรในต ำแหนง่นกับริหำรงำนทัว่ไป  หรืองำนอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องมำแล้วไมน้่อยกวำ่ 1 ปี  

/ควำมรู้ควำม..... 
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ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  มีควำมรู้ควำมสำมำรถเชน่เดียวกบันกับริหำรงำนทัว่ไป 8 และมีควำมเช่ียวชำญงำน 
ในหน้ำท่ี 
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คาถาพระราหู (นะโม ๓ จบ) 

 

คาถาสุริยะบัพพา 

กุสเสโตมะมะ กุสเสโตโต ลาลามะมะ 

โตลาโม โทลาโมมะมะ โทลาโมมะมะ 

โทลาโมตัง เหกุตมิะมะ เหกุติ 

 

คาถาจันทรบัพพา 

ยัตถะตังมะมะ ตังถะยะ ตะวะตัง 

มะมะตัง วะติตัง เสกามะมะ 

กาเสกัง กาติยังมะมะ ยะติกา 


