
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน                                      นักบริหารงานทั่วไป 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบติังานบริหารด้านงานบริหารทัว่ไปและงาน 

เลขานุการ ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน  หวัหน้าหน่วยงานท่ีเป็นกอง หรือหวัหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง 

หรือหวัหน้าหน่วยงานซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีต้องปฏิบติัเกี่ยวกบัการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหาร 

ทัว่ไปและงานเลขานุการ เช่น  ติดต่อนดัหมาย  จดังาน   รับรองและงานพิธีต่างๆ  เตรียมเร่ืองและเตรียมการ

สําหรับการประชุม จดบนัทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง  วิชาการและรายงานอื่น ๆ  ทําเร่ืองติดต่อ

กบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  ทัง้ในประเทศและต่างประเทศ    ติดตามผลการปฏิบติัตามมติท่ีประชุมหรือ

ผลการปฏิบติัตามคําสัง่หวัหน้าส่วนราชการ หรือมีลกัษณะงานท่ีต้องปฏิบติัเกี่ยวกบัการควบคุม และการ

บริหารงานหลายด้านด้วยกนั เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ   งานบุคคล งานจดัระบบงาน งานการเงินและ

บญัชี งานพสัดุ งานจดัพิมพ์ งานแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสญัญา 

เป็นต้น และปฏิบติัหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ช่ือและระดับของตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของตําแหน่ง ดงันี ้คือ 

   นกับริหารงานทัว่ไป 6 ระดบั 6  ตําแหน่งประเภทบริหาร 

  นกับริหารงานทัว่ไป 7 ระดบั 7  ตําแหน่งประเภทบริหาร 

  นกับริหารงานทัว่ไป 8 ระดบั 8  ตําแหน่งประเภทบริหารระดบักลาง 

  นกับริหารงานทัว่ไป 9 ระดบั 9 ตําแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง 
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ช่ือตําแหน่ง                   นักบริหารงานทั่วไป 6 
 

ตําแหน่งประเภท     บริหาร 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองในองค์การบริหารส่วนจงัหวัด มี 

ลกัษณะงานต้องกํากบั  แนะนํา ตรวจสอบและบงัคบับญัชาผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึงซ่ึงเป็นงานท่ีมี

หน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก หรือตําแหน่งหวัหน้าหน่วยงานอื่นท่ี

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนัรับผิดชอบควบคุมการ

ปฏิบติังานด้านงานบริหารทัว่ไป หรืองานเลขานุการ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบติังานบริหารทัว่ไป 

ท่ีต้องใช้ความชํานาญ โดยควบคุมตรวจสอบการจดัการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ   งานสญัญา  

งานบุคคล งานจดัระบบงาน งานการเงินบญัชี งานพสัดุ งานจดัพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบ

แผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น หรือควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานเลขานุการ ซ่ึงต้องใช้ ความ

ชํานาญ เช่น งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสาํหรับการประชุม   งานบนัทึก

เร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอืน่ ๆ  งานติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ   

งานติดตามผลงาน  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง  ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ

ต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตัง้  เข้าร่วมประชุมในการกาํหนดนโยบายและแผนงานของสว่นราชการท่ีสงักดั  

ฝึกอบรมและให้คําปรึกษา แนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ี 

เกี่ยวข้อง 

ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบติังานในลกัษณะเดียวกบัท่ีกล่าวข้างต้น 

บ้างแล้ว ยงัทําหน้าท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบติังาน พิจารณาวางอตัรากาํลงัเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณ 

ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉยั ส ัง่การ ควบคุม ตรวจสอบ

ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติั  งานในหน่วยงาน

ท่ีรับผิดชอบด้วย 

ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

 

 

/คุณสมบติัเฉพาะ..... 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านีทุ้กสาขาท่ี ก.พ. ก.ค. หรือ ก.จ. รับรอง  และ 

2. ได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 6 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้ว โดยจะต้องปฏิบติัราชการ 

เกี่ยวกบังานบริหารงานทัว่ไป การบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานสารบรรณ  งานทะเบียนและบตัร       

งานประชาสมัพนัธ์  งานนิติการ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมัน่คง งานวิเคราะห์นโยบาย      

และแผน  งานส่งเสริมและพฒันาการท่องเท่ียว งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั งานระเบียบเผยแพร่ 

งานระบบข้อมูล งานสญัญา หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 5 แล้วจะต้อง 

1. มีความสามารถในการบริหารงานและจดัระบบงาน 

2. มีความสามารถในการริเร่ิมปรบัปรุงนโยบายและแผนงาน      

3. มีความรู้ทางคอมพิวเตอร์ ในการทําแผ่นตารางทําการ (Spreadsheet)             
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ตําแหน่งประเภท     บริหาร 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบักอง มีลกัษณะงานจดัการและต้องกํากบั 

ตรวจสอบ และบงัคบับญัชาผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนมากพอสมควร  ซ่ึงเป็นงานท่ีมีหน้าท่ีความ 

รับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานสูงมากหรือตําแหน่งหวัหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือ 

หวัหน้าหน่วยงานอื่นท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานสูงมากเทียบได้ระดบั 

เดียวกนั รับผิดชอบควบคุมการปฏิบติังานด้านงานบริหารทัว่ไป หรืองานเลขานุการ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่น

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบติังานท่ีต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกบังานบริหารทัว่ไป หรืองานเลขานุการ 

พิจารณา ศึกษา  วิเคราะห์  ทําความเห็น  สรุปรายงาน เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจดัการงาน   

ต่าง ๆ  หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานจดัระบบงาน งานการเงินและบญัชี งานพสัดุ งานจดัพิมพ์

และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสญัญา งานรวบรวมข้อมูลสถติิ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและ

เตรียมการสําหรับการประชุม งานบนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุม และ รายงานอื่น ๆ  

งานติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนํา 

ในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี  

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตัง้ เข้าร่วมประชุมในการกาํหนดนโยบาย และแผนงาน

ของส่วนราชการท่ีสงักดั และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

              ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยงัทําหน้าท่ี

กําหนดนโยบายการปฏิบติังาน  พิจารณาวางอตัรากําลงัเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงาน  

ท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉยั ส ัง่การ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา

แนะนํา ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงาน  

ท่ีรับผิดชอบด้วย 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

 

 

/คุณสมบติัเฉพาะ..... 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  1. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะหวัหน้าสํานักปลัด หรือผู้อํานวยการ

กองในระดับ 7   

      - มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกับริหารงานทัว่ไป 6 ข้อ 1 และ 

 (1) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งหวัหน้าฝ่าย (นกับริหารงานทัว่ไป 7) หรือท่ี 

ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานนกับริหารงานทัว่ไป หรืองานอื่น

ท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

 (2) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่านกับริหารงานทัว่ไป 6 หรือท่ี ก.จ.

เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานนกับริหารงานทัว่ไป หรืองานอื่นท่ี

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กําหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี สําหรับผู้ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ 

ไม่ต่ํากว่านีท้างการวางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สงัคมศาสตร์  รฐัศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  หรือ 

ทางอื่นท่ี ก.จ.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งในฐานะหวัหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป 7)  

 - มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกับริหารงานทัว่ไป 6  ข้อ 1  และ 

 (1) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งนกับริหารงานทัว่ไป 6 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่า

มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานนกับริหารงานทัว่ไป หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

     (2) ดํารงตําแหน่งในระดบั 7 ว  หรือ 7 วช  หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  

4 ปี  โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานทัว่ไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบันกับริหารงานทัว่ไป 6 แล้ว จะต้อง  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล และปัญหาด้านการเมืองเศรษฐกิจและสงัคมของ

ประเทศ 
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ช่ือตําแหน่ง                           นักบริหารงานทั่วไป 8 
 

ตําแหน่งประเภท                         บริหารระดับกลาง 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

บริหารงานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบักอง มีลกัษณะงานจดัการและต้องกาํกบั  

ตรวจสอบ และบงัคบับญัชาผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนมากพอสมควร  ซ่ึงเป็นงานท่ีมีหน้าท่ีความ 

รับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ หรือตําแหน่งหวัหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง

หรือหวัหน้าหน่วยงานอื่นท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษเทียบ

ได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบบริหารงานบริหารทัว่ไป หรืองานเลขานุการ  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รบั

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบติังานท่ีต้องใช้ความเช่ียวชาญเกี่ยวกบังานบริหารทัว่ไป หรืองานเลขานุการ โดย 

ควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานต่าง ๆ  หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานจดัระบบงานการเงินและ

บญัชี งานพสัดุ งานจดัพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสญัญา งานรวบรวมข้อมูล สถิติ งานแปล

เอกสาร  งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม และ รายงาน  อื่นๆ 

งานติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ   

เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา  

ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับ 

แต่งตัง้เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสว่นราชการท่ีสงักดั  และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ี

เกี่ยวข้อง 

ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยงัทํา  

หน้าท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบติังาน พิจารณาวางอตัรากาํลงัเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงาน   

ท่ีรับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉยั  ส ัง่การ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้    

คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานในหน่วยงานท่ี

รับผิดชอบด้วย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

ตําแหน่งหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 8 (นักบริหารงานทั่วไป 8) ผู้อํานวยการกอง 

(นักบริหารงานทั่วไป 8)  และผู้อํานวยการส่วน 8 (นักบริหารงานทั่วไป 8) 

  - มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกับริหารงานทัว่ไป 6 ข้อ 1  และ 

 (1) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งหวัหน้าสํานกัปลดั อบจ. (นกับริหารงานทัว่ไป 7)

หรือผู้อํานวยการกอง (นกับริหารงานทัว่ไป 7) หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบติั

ราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานทัว่ไป หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ 
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 (2) ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งหวัหน้าฝ่าย (นกับริหารงานทัว่ไป 7) หรือท่ี  

ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานนกับริหารงานทัว่ไป หรืองานอื่น

ท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  กําหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี สําหรับผู้ได้รับปริญญาโท หรือเทียบ 

ได้ไม่ต่ํากว่านีท้างการวางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สงัคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  หรือ

ทางอื่นท่ี ก.ท.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้  หรือ 

             (3) ดํารงตําแหน่งในระดบั 8 ว  หรือ 8 วช หรือท่ี  ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  

โดยจะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานทัว่ไป  หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

มีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบันกับริหารงานทัว่ไป 7 และมีความเช่ียวชาญ 

งานในหน้าท่ี 
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ช่ือตําแหน่ง    นักบริหารงานทั่วไป 9 
 

ตําแหน่งประเภท  บริหารระดับสูง 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  บริหารงานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานท่ีสูงกว่ากอง ซ่ึงมีหน้าท่ีความรบัผิดชอบ ความยาก 

และคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ รับผิดชอบงานบริหารทัว่ไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงาน

หลายหน่วยงาน และปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนมาก หรือปฏิบติังานในลกัษณะผู้ ชํานาญการ 

ในระดบัเดียวกนั ซ่ึงจําเป็นต้องปฏิบติัโดยผู้มีความรู้ความสามารถและความเช่ียวชาญและประสานงานสูง 

ตลอดจนมีความเช่ียวชาญและผลงานเป็นท่ียอมรับในวงการ และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รบัมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบติังาน 

ท่ีต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกบังานบริหารทัว่ไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจดัการ

งานต่าง ๆ  หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสมัพนัธ์ งานทะเบียน งานนโยบาย

และแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจดัระบบงาน งานการเงิน

และบญัชี งานพสัดุ งานจดัพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสญัญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ    

งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรบัการประชุม งานบนัทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํา 

รายงานการประชุมและรายงานอื่น  ๆ งานติดต่อกบัหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน เป็นต้น 

ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับ   

แต่งตัง้ เข้าร่วมประชุมในการกาํหนดนโยบายและแผนงานของสว่นราชการท่ีสงักดัในฐานะหวัหน้า

หน่วยงาน ทําหน้าท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบติังาน พิจารณาวางอตัรากําลงัเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณ 

ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉยั ส ัง่การ ควบคุม ตรวจสอบ 

ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขดัข้องในการปฏิบติังานใน

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
ตําแหน่งหัวหน้าสาํนักปลัด อบจ.  และผู้อํานวยการสํานัก (นักบริหารงานทั่วไป 9) 
1.  มีคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนกับริหารงานทัว่ไป 6 ข้อ 1 และ 

        2.  ดํารงตําแหน่งหรือเคยดํารงตําแหน่งหวัหน้าสํานกัปลดั อบจ.  (นกับริหารงานทัว่ไป 8)  

หรือผู้อํานวยการกอง (นกับริหารงานทัว่ไป 8)  ผู้อํานวยการส่วน (นกับริหารงานงานทัว่ไป 8)  หรือท่ี ก.จ. 

เทียบเท่ามาแล้ว ไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบติัราชการในตําแหน่งนกับริหารงานทัว่ไป  หรืองานอืน่ท่ี

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  

/ความรู้ความ..... 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  มีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบันกับริหารงานทัว่ไป 8 และมีความเช่ียวชาญงาน 

ในหน้าท่ี 
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