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ชื่อตําแหนง         นักบริหารงานท่ัวไป 7 
 

ตําแหนงประเภท  บริหาร 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบสูงมากรับผิดชอบ
งานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวน
มากและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานที่
ตองใชความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป หรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการ
งานตาง ๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน งานนโยบาย
และแผน งานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งานการเงิน
และบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปล
เอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการ
ประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ งานติดตามผลงาน เปนตน  ตอบปญหา
และช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ังเขารวม
ประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบ
ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง
แกไขติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงในฐานะหัวหนาสํานักปลัด อบต. และผูอํานวยการ 

กองวิชาการและแผนงาน (นักบริหารงานท่ัวไป 7) 
     -  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักบริหารงานทั่วไป 6 ขอ 1 และ 

          (1)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสวนวิชาการและแผนงาน           
(นักบริหารงานทั่วไป 7)  หรือหัวหนาฝาย (นักบริหารงานทั่วไป 7) หรือที่  ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 
          (2)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด อบต.6 หรือหัวหนาสวน 
วิชาการและแผนงาน 6  (นักบริหารงานทั่วไป 6  หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6)  หรือที่ ก.อบต.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ปใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางการ
วางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นที่ ก.อบต.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
 
 

2. คุณสมบัติ... 
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2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงในฐานะหัวหนาสวนวิชาการและแผนงาน 7  

(นักบริหารงานท่ัวไป 7) หรือหัวหนาฝาย (นักบริหารงานท่ัวไป 7) 
     -  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักบริหารงานทั่วไป 6 ขอ 1 และ 

            (1) ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด อบต. 6 (นักบริหารงาน 
ทั่วไป 6 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6) หรือหัวหนาสวนระดับ 6  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่ เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา  1 
ป หรือ 
            (2) ดํารงตําแหนงในระดับ 7 ว หรอื 7 วช หรอืที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  
4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
  มีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักบริหารงานทั่วไป 6 จะตองมีความรูความเขาใจใน
นโยบายบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 
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วิธีการและหลักเกณฑในการคัดเลือก 

<<<<<<<0>>>>>>> 

   การคัดเลือกจะใชวิธีการประเมินและสัมภาษณ  โดยพิจารณาจากขอมูลเอกสารของผูสมัคร
โดยจะพิจารณาวาผูเขารับการคัดเลือกแตละคนมีความรู ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ และผลงานใน
อดีต วิสัยทัศนการปฏิบัติงานในตําแหนงที่เขารับการคัดเลือก  ประวัติการรับราชการ  ตลอดจนมีพฤติกรรม
หรือคุณลักษณะตาง ๆ  อยางไร  โดยใหผูเขารับการคัดเลือกจัดทําและนําเสนอวิสัยทัศนในการเขาดํารง
ตําแหนงที่เขารับการคัดเลือก และนําเสนอผลงานในอดีตที่ประสบความสําเร็จ อันเกิดจากการบริหารงานของ 
ผูเขารับการคัดเลือกมาแลว  ซึ่งกําหนดเกณฑการใหคะแนน  ดังน้ี 
   1. สมรรถนะหลักทางการบริหาร การปฏิบัติงานในหนาท่ี ความประพฤติ และคุณลักษณะ
อ่ืน ๆ  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
       1.1 วิสัยทัศน และผลงานท่ีประสบความสําเร็จในอดีต  จํานวน  40  คะแนน 
                              ความรอบรูในหนาที่ พิจารณาจากความรูงานในหนาที่ของตําแหนงที่จะแตงต้ัง
รวมทั้งความรูเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในทางเศรษฐกิจ  สังคมและการเมืองใหม  โดยพิจารณาจาก 
                             ก) วิสัยทัศนในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอรับการคัดเลือก จํานวน 20 คะแนน 
                                วิสัยทัศนในการปฏิบัติงานในตําแหนงที่ขอรับการคัดเลือก  ผูเขารับการคัดเลือก
จะตองจัดทําเอกสารเพื่อแสดงวิสัยทัศนในการปฏิบัติงานในตําแหนงที่ขอรับการคัดเลือก  โดยควรนําเสนอ
ขอมูลดานตาง ๆ ดังน้ี 
                                  - ขอมูลสวนบุคคล 
                                  - แนวคิดในการปฏิบัติงานในตําแหนงที่ขอรับการคัดเลือก 
                                  - แนวทางพัฒนางานในหนาที่ 
                                  - แนวทางการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล หากไดรับการคัดเลือก 
               ข) ผลงานท่ีประสบความสําเร็จในอดีต จํานวน  20 คะแนน 
                                   ผูเขารับการคัดเลือกจะตองจัดทําเอกสารแสดงผลงานที่ประสบความสําเร็จ
มาแลว  และเกิดผลดีและเปนประโยชนตอทางราชการ  สามารถที่จะนําไปเปนตัวอยางแกผูอื่นหรือหนวยงาน
สวนราชการอื่นได  เชน  การจัดโครงการใหม ๆ  ที่ประชาชนไดรับประโยชนจํานวนมาก ๆ หรือการคิดคน
แนวทางบริหารงานใหม ๆ  และสามารถนําไปปฏิบัติจนประสบผลสําเร็จไดผลดีย่ิง  โดยใหจัดทําเปนเอกสาร
นําเสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ  (อาจจัดทํารวมกับวิสัยทัศนก็ได) 
       1.2 ความสามารถในการบริหาร  จํานวน  30  คะแนน  พิจารณาจาก 
                  ก) ความรูในการบริหาร  จํานวน  10  คะแนน 
                                   พิจารณาจากหลักการบริหารสมัยใหม  การบริหารเปลี่ยนแปลง การบริหาร
เชิงกลยุทธ  เทคนิคการบริหารตาง ๆ 
       ข) ความสามารถในการบริหารอยางมืออาชีพ  จํานวน  10  คะแนน 
                                  พิจารณาจากการตัดสินใจ  การคิดเชิงกลยุทธ  ความเปนผูนํา  ปฏิภาณไหวพริบ  
ความสามารถในการแกไขปญหาตาง ๆ  ปญหาเฉพาะหนาของผูเขารับการคัดเลือก 
    ค) ความสามารถในการบริหารงานบุคคล   จํานวน   10  คะแนน 
                                   พิจารณาจากการยืดหยุนและปรับตัว  ทักษะในการสื่อสาร การประสานงานกับ
สวนอื่น 
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       1.3 บุคลิกภาพและภาวะผูนํา  จํานวน   30  คะแนน  พิจารณาจาก 
    ก) ความประพฤติและคานิยมสรางสรรคท่ีจําเปนสําหรับนักบริหาร  
จํานวน 5 คะแนน 
                                พิจารณาจากการมีพฤติกรรมที่เหมาะสมกับตําแหนงหนาที่และภารกิจของ       
สวนราชการ  เชน มุงประโยชนของสวนรวม มีความซื่อสัตย ครองตน ครองคน ครองงาน โดยธรรม กลาวคือ  
กลาคิด กลาทํา กลานํา กลาเปลี่ยน มีความโปรงใส 
       ข) ความอุตสาหะ  จํานวน  5  คะแนน 
                                  พิจารณาจากความมีมานะอดทน  และเอาใจใสหนาที่การงานกระตือรือรนในการ
ปฏิบัติงาน  อุทิศเวลาใหกับทางราชการ  มีความขยันหมั่นเพียร 
            ค) มนุษยสัมพันธ  จํานวน  5  คะแนน 
                                 พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่นอยางมีประสิทธิภาพ
ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น  ยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ  แกไขและลดขอขัดแยงอัน
อาจจะเปนอุปสรรคตองานราชการ  และหรือความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีกับประชาชนผูมา
ติดตอ  รวมทั้งเต็มใจในการใหความชวยเหลือและบริหารผูมาติดตอ 
                      ง) ความสามารถในการสื่อความหมาย   จํานวน   5  คะแนน 
                                  พิจารณาจากความสามารถในการแสดงความคิดเห็นที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน  
การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา   ผูใตบังคับบัญชาและเพื่อนรวมงาน  ความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสม 
                   จ) ความมั่นคงในอารมณ   จํานวน  5  คะแนน 
                                พิจารณาจากความหนักแนนของสภาวะอารมณ 
            ฉ) ปฏิภาณไหวพริบ   จํานวน   5  คะแนน 
                                 พิจารณาจากความสามารถในการตัดสินใจแกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยาง   
ทันทวงที  และมีเหตุผลเปนที่ยอมรับได 

   2. คุณสมบัติของผูสมัครคัดเลือก  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
       (1) การไดรับเงินเดือน     จํานวน   20  คะแนน 
                       (2) วุฒิการศึกษา        จํานวน   15  คะแนน                               
                       (3) ระยะเวลาการดํารงตําแหนง   จํานวน   20  คะแนน 
                       (4) อายุราชการ            จํานวน   15  คะแนน 
                       (5) การรักษาวินัย (ยอนหลัง 5 ป)  จํานวน   15  คะแนน 
                       (6) ความดีความชอบ (ยอนหลัง 5 ป)  จํานวน   15  คะแนน 
 
หมายเหตุ  เกณฑการใหคะแนนในขอ 2 ตามเอกสารแนบทายผนวก ข 

 
 
 
 



เอกสารแนบทาย ผนวก ข 
ประวัติการรับราชการ 

1. เงินเดือน  คะแนนเต็ม  20  คะแนน  (ตาม พ.ร.ฎ. การปรับอัตราเงินเดือนฯ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554) 
ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนน 
35,220 28,880 20.00 
34,680 28,430 19.80 
34,110 27,960 19.60 
33,560 27,490 19.40 
33,000 27,030 19.20 
32,450 26,580 19.00 
31,880 26,120 18.80 
31,340 25,660 18.60 
30,790 25,190 18.40 
30,220 24,730 18.20 
29,680 24,270 18.00 
29,110 23,820 17.80 
28,560 23,370 17.60 
28,030 22,920 17.40 
27,480 22,490 17.20 
26,980 22,040 17.00 
26,460 21,620 16.80 
25,970 21,190 16.60 
25,470 20,780 16.40 
24,970 20,360 16.20 
24,490 19,970 16.00 
24,010 19,580 15.80 
23,550 19,200 15.60 
23,080 18,810 15.40 
22,620 18,440 15.20 
22,170 18,060 15.00 
21,710 17,690 14.80 
21,240 17,310 14.60 
20,790 16,920 14.40 
20,320 16,570 14.20 
19,860 16,190 14.00 
19,410 15,800 13.80 
18,950 15,430 13.60 
18,470 15,050 13.40 
18,010 14,660 13.20 
17,560 14,300 13.00 
17,100 13,910 12.80 
16,640 13,530 12.60 
16,190 13,160 12.40 
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2. วุฒิการศึกษา   คะแนนเต็ม  15  คะแนน 
    วุฒิการศึกษาตองเปนวุฒิการศึกษาที่ตรงกับคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนนท่ีได 

                     ปริญญาเอก 15.00 
                     ปริญญาโทหรือเทียบเทา 13.00 
                     ประกาศนียบัตรช้ันสงูหรือเทียบเทา 12.00 
                     ปริญญาตรีหรือเทียบเทา 11.00 
                     ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบเทา 10.00 
                     ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรอืเทียบเทา 9.00 

 วุฒิการศึกษาเทียบเทา  หมายถึง  วุฒิการศึกษาที่เทียบเทาวุฒิการศึกษาที่ ก. อบต. กําหนดไวใน 
     มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 
3. ระยะเวลาการดํารงตําแหนง  คะแนนเต็ม   20  คะแนน 
  1)  ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในระดับปจจุบัน    คะแนนเต็ม   10    คะแนน 
 

ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนนท่ีได 

                    10  ป  ข้ึนไป 9.20 
                      9  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  10  ป 8.80 
                      8  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    9  ป 8.40 
                      7  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    8  ป 8.00 
                      6  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    7  ป 7.60 
                      5  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    6  ป 7.20 
                      4  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    5  ป 6.80 
                      3  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    4  ป 6.40 
                      2  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    3  ป 6.00 
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     2) ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในทางการบริหาร  (พิจารณาเฉพาะตําแหนงในทางการบริหารโดย
ไมตองพิจารณาระดับตําแหนง  เชน  ดํารงตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล / รองปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล / หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล / หัวหนาสวนตาง ๆ  มานานเทาใด  เปนตน)  
คะแนนเต็ม  10  คะแนน 
 

ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนนท่ีได 

                    15    ป   ข้ึนไป 9.50 
                    14    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  15  ป 9.25 
                    13    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  14  ป 9.00 
                    12    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  13  ป 8.75 
                    11    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  12  ป 8.50 
                    10    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  11  ป 8.25 
                      9    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  10  ป 8.00 
                      8    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    9  ป 7.75 
                      7    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    8  ป 7.50 
                      6    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    7  ป 7.25 
                      5    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    6  ป 7.00 
                      4    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    5  ป 6.75 
                      3    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    4  ป 6.50 
                      2    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    3  ป 6.25 
                      1    ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    2  ป 6.00 

 
 
 
หมายเหตุ  การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงใหนับถึงวันเริ่มตนของปงบประมาณทีท่ําการคัดเลือก 
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4. อายุราชการ   คะแนนเต็ม   15  คะแนน 
 

ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนนท่ีได 

                     34   ป   ข้ึนไป 14.75 
                     32   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  34  ป 14.50 
                     30   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  32  ป 14.25 
                     28   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  30  ป 14.00 
                     26   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  28  ป 13.75 
                     24   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  26  ป 13.50 
                     22   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  24  ป 13.25 
                     20   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  22  ป 13.00 
                     18   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  20  ป 12.75 
                     16   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  18  ป 12.50 
                     14   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  16  ป 12.25 
                     12   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  14  ป 12.00 
                     10   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  12  ป 11.75 
                       8   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  10  ป 11.50 
                       6   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    8  ป 11.25 
                       4   ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    6  ป 11.00 

 
หมายเหตุ  การนับอายุราชการใหนับถึงวันเริ่มตนของปงบประมาณที่ทําการคัดเลือก 

 
5. การรักษาวินัย  (ยอนหลัง  5  ป)  คะแนนเต็ม  15  คะแนน 
 

ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนนท่ีได 

     ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 15.00 
     ถูกทําทัณฑบนเปนหนังสือหรือถูกวากลาวตักเตือน  1  ครั้ง 14.00 
     ถูกทําทัณฑบนเปนหนังสือหรือถูกวากลาวตักเตือน  2  ครั้ง 13.00 
     ภาคทัณฑ  1  ครั้ง 12.00 
     ตัดเงินเดือน    1  ครั้ง 11.00 
     ลดข้ันเงินเดือน   1  ครั้ง 10.00 
     ถูกลงโทษทางวินัย  2  ครั้ง  (ไมรวมถูกทําทัณฑบนเปนหนังสือหรือ
ถูกวากลาวตักเตือน) 

9.00 

     ถูกลงโทษทางวินัยเกินกวา  2  ครั้ง  (ไมรวมถูกทําทัณฑบนเปน
หนังสือหรือถูกวากลาวตักเตือน) 

7.00 
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6. การพิจาณาความดีความชอบกรณีพิเศษยอนหลัง  5  ป  คะแนนเต็ม  15  คะแนน 
 

ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน รวม 
คะแนนท่ีได 

2 ขั้น/ครั้ง/ป 1.5 ขั้น/ครั้ง/ป 1 ขั้น/ครั้ง/ป (จํานวนขั้น/ป) 

5 - - 10 14.00 
4 1 - 9.5 13.50 
4 - 1 9 13.00 
3 2 - 9  
3 1 1 8.5 12.50 
2 3 - 8.5  
3 - 2 8 12.00 
2 2 1 8  
1 4 - 8  
2 1 2 7.5 11.50 
1 3 1 7.5  
- 5 - 7.5  
2 - 3 7 11.00 
1 2 2 7  
- 4 1 7  
1 1 3 6.5 10.50 
- 3 2 6.5  
1 - 4 6 10.00 
- 2 3 6  
- 1 4 5.5 9.50 
- - 5 5 9.00 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


