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ชื่อตําแหนง         นักบริหารงานท่ัวไป 7 
 

ตําแหนงประเภท  บริหาร 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบสูงมากรับผิดชอบ
งานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวน
มากและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานที่
ตองใชความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป 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 งานแปล
เอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการ
ประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ งานติดตามผลงาน เปนตน  ตอบปญหา
และช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ังเขารวม
ประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบ
ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง
แกไขติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงในฐานะหัวหนาสํานักปลัด อบต. และผูอํานวยการ 

กองวิชาการและแผนงาน (นักบริหารงานท่ัวไป 7) 
     -  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักบริหารงานทั่วไป 6 ขอ 1 และ 

          (1)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสวนวิชาการและแผนงาน           
(นักบริหารงานทั่วไป 7)  หรือหัวหนาฝาย (นักบริหารงานทั่วไป 7) หรือที่  ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 
2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 
          (2)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด อบต.6 หรือหัวหนาสวน 
วิชาการและแผนงาน 6  (นักบริหารงานทั่วไป 6  หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6)  หรือที่ ก.อบต.เทียบเทา
มาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป กําหนดเวลา 4 ปใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโทหรือเทียบไดไมตํ่ากวาน้ีทางการ
วางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร  รัฐศาสตร  เศรษฐศาสตร  หรือทางอื่นที่ ก.อบต.
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
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2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงในฐานะหัวหนาสวนวิชาการและแผนงาน 7  

(นักบริหารงานท่ัวไป 7) หรือหัวหนาฝาย (นักบริหารงานท่ัวไป 7) 
     -  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงนักบริหารงานทั่วไป 6 ขอ 1 และ 

            (1) ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด อบต. 6 (นักบริหารงาน 
ทั่วไป 6 หรือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6) หรือหัวหนาสวนระดับ 6  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอย
กวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่ เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา  1 
ป หรือ 
            (2) ดํารงตําแหนงในระดับ 7 ว หรอื 7 วช หรอืที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา  
4 ป โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกบังานบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
  มีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักบริหารงานทั่วไป 6 จะตองมีความรูความเขาใจใน
นโยบายบริหารงานของรัฐบาล และปญหาดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 
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วิธีการและหลักเกณฑในการคัดเลือก 

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

   การคัดเลือกจะใชวิธีการประเมินและสัมภาษณ  โดยพิจารณาจากขอมูลเอกสารของผูสมัคร
โดยจะพิจารณาวาผูเขารับการคัดเลือกแตละคนมีความรู ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ และผลงานใน
อดีต วิสัยทัศนการปฏิบัติงานในตําแหนงที่เขารับการคัดเลือก  ประวัติการรับราชการ  ตลอดจนมีพฤติกรรม
หรือคุณลักษณะตาง ๆ  อยางไร  โดยใหผูเขารับการคัดเลือกจัดทําและนําเสนอวิสัยทัศนในการเขาดํารง
ตําแหนงที่เขารับการคัดเลือก และนําเสนอผลงานในอดีตที่ประสบความสําเร็จ อันเกิดจากการบริหารงานของ 
ผูเขารับการคัดเลือกมาแลว  ซึ่งกําหนดเกณฑการใหคะแนน  ดังน้ี 
   1. สมรรถนะหลักทางการบริหาร การปฏิบัติงานในหนาท่ี ความประพฤติ และคุณลักษณะ
อ่ืน ๆ  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
       1.1 วิสัยทัศน และผลงานท่ีประสบความสําเร็จในอดีต  จํานวน  40  คะแนน 
                              ความรอบรูในหนาที่ พิจารณาจากความรูงานในหนาที่ของตําแหนงที่จะแตงต้ัง
รวมทั้งความรูเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในทางเศรษฐกิจ  สังคมและการเมืองใหม  โดยพิจารณาจาก 
                             ก) วิสัยทัศนในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอรับการคัดเลือก จํานวน 20 คะแนน 
                                วิสัยทัศนในการปฏิบัติงานในตําแหนงที่ขอรับการคัดเลือก  ผูเขารับการคัดเลือก
จะตองจัดทําเอกสารเพื่อแสดงวิสัยทัศนในการปฏิบัติงานในตําแหนงที่ขอรับการคัดเลือก  โดยควรนําเสนอ
ขอมูลดานตาง ๆ ดังน้ี 
                                  - ขอมูลสวนบุคคล 
                                  - แนวคิดในการปฏิบัติงานในตําแหนงที่ขอรับการคัดเลือก 
                                  - แนวทางพัฒนางานในหนาที่ 
                                  - แนวทางการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล หากไดรับการคัดเลือก 
               ข) ผลงานท่ีประสบความสําเร็จในอดีต จํานวน  20 คะแนน 
                                   ผูเขารับการคัดเลือกจะตองจัดทําเอกสารแสดงผลงานที่ประสบความสําเร็จ
มาแลว  และเกิดผลดีและเปนประโยชนตอทางราชการ  สามารถที่จะนําไปเปนตัวอยางแกผูอื่นหรือหนวยงาน
สวนราชการอื่นได  เชน  การจัดโครงการใหม ๆ  ที่ประชาชนไดรับประโยชนจํานวนมาก ๆ หรือการคิดคน
แนวทางบริหารงานใหม ๆ  และสามารถนําไปปฏิบัติจนประสบผลสําเร็จไดผลดีย่ิง  โดยใหจัดทําเปนเอกสาร
นําเสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ  (อาจจัดทํารวมกับวิสัยทัศนก็ได) 
       1.2 ความสามารถในการบริหาร  จํานวน  30  คะแนน  พิจารณาจาก 
                  ก) ความรูในการบริหาร  จํานวน  10  คะแนน 
                                   พิจารณาจากหลักการบริหารสมัยใหม  การบริหารเปลี่ยนแปลง การบริหาร
เชิงกลยุทธ  เทคนิคการบริหารตาง ๆ 
       ข) ความสามารถในการบริหารอยางมืออาชีพ  จํานวน  10  คะแนน 
                                  พิจารณาจากการตัดสินใจ  การคิดเชิงกลยุทธ  ความเปนผูนํา  ปฏิภาณไหวพริบ  
ความสามารถในการแกไขปญหาตาง ๆ  ปญหาเฉพาะหนาของผูเขารับการคัดเลือก 
    ค) ความสามารถในการบริหารงานบุคคล   จํานวน   10  คะแนน 
                                   พิจารณาจากการยืดหยุนและปรับตัว  ทักษะในการสื่อสาร การประสานงานกับ
สวนอื่น 
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       1.3 บุคลิกภาพและภาวะผูนํา  จํานวน   30  คะแนน  พิจารณาจาก 
    ก) ความประพฤติและคานิยมสรางสรรคท่ีจําเปนสําหรับนักบริหาร  
จํานวน 5 คะแนน 
                                พิจารณาจากการมีพฤติกรรมที่เหมาะสมกับตําแหนงหนาที่และภารกิจของ       
สวนราชการ  เชน มุงประโยชนของสวนรวม มีความซื่อสัตย ครองตน ครองคน ครองงาน โดยธรรม กลาวคือ  
กลาคิด กลาทํา กลานํา กลาเปลี่ยน มีความโปรงใส 
       ข) ความอุตสาหะ  จํานวน  5  คะแนน 
                                  พิจารณาจากความมีมานะอดทน  และเอาใจใสหนาที่การงานกระตือรือรนในการ
ปฏิบัติงาน  อุทิศเวลาใหกับทางราชการ  มีความขยันหมั่นเพียร 
            ค) มนุษยสัมพันธ  จํานวน  5  คะแนน 
                                 พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่นอยางมีประสิทธิภาพ
ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น  ยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ  แกไขและลดขอขัดแยงอัน
อาจจะเปนอุปสรรคตองานราชการ  และหรือความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีกับประชาชนผูมา
ติดตอ  รวมทั้งเต็มใจในการใหความชวยเหลือและบริหารผูมาติดตอ 
                      ง) ความสามารถในการสื่อความหมาย   จํานวน   5  คะแนน 
                                  พิจารณาจากความสามารถในการแสดงความคิดเห็นที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน  
การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา   ผูใตบังคับบัญชาและเพื่อนรวมงาน  ความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสม 
                   จ) ความมั่นคงในอารมณ   จํานวน  5  คะแนน 
                                พิจารณาจากความหนักแนนของสภาวะอารมณ 
            ฉ) ปฏิภาณไหวพริบ   จํานวน   5  คะแนน 
                                 พิจารณาจากความสามารถในการตัดสินใจแกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยาง   
ทันทวงที  และมีเหตุผลเปนที่ยอมรับได 

   2. คุณสมบัติของผูสมัครคัดเลือก  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
       (1) การไดรับเงินเดือน     จํานวน   20  คะแนน 
                       (2) วุฒิการศึกษา        จํานวน   15  คะแนน                               
                       (3) ระยะเวลาการดํารงตําแหนง   จํานวน   20  คะแนน 
                       (4) อายุราชการ            จํานวน   15  คะแนน 
                       (5) การรักษาวินัย (ยอนหลัง 5 ป)  จํานวน   15  คะแนน 
                       (6) ความดีความชอบ (ยอนหลัง 5 ป)  จํานวน   15  คะแนน 
 
หมายเหตุ  เกณฑการใหคะแนนในขอ 2 ตามเอกสารแนบทายผนวก ข 

 
 
 
 



เอกสารแนบทาย 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 



-2- 
 
2. วุฒิการศึกษา   คะแนนเต็ม  15  คะแนน 
    วุฒิการศึกษาตองเปนวุฒิการศึกษาที่ตรงกับคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 

ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนนท่ีได 

                     ปริญญาเอก 15.00 
                     ปริญญาโทหรือเทียบเทา 13.00 
                     ประกาศนียบัตรช้ันสงูหรือเทียบเทา 12.00 
                     ปริญญาตรีหรือเทียบเทา 11.00 
                     ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบเทา 10.00 
                     ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรอืเทียบเทา 9.00 

 วุฒิการศึกษาเทียบเทา  หมายถึง  วุฒิการศึกษาที่เทียบเทาวุฒิการศึกษาที่ ก. อบต. กําหนดไวใน 
     มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
 
3. ระยะเวลาการดํารงตําแหนง  คะแนนเต็ม   20  คะแนน 
  1)  ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในระดับปจจุบัน    คะแนนเต็ม   10    คะแนน 
 

ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนนท่ีได 

                    10  ป  ข้ึนไป 9.20 
                      9  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน  10  ป 8.80 
                      8  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    9  ป 8.40 
                      7  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    8  ป 8.00 
                      6  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    7  ป 7.60 
                      5  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    6  ป 7.20 
                      4  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    5  ป 6.80 
                      3  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    4  ป 6.40 
                      2  ป  ข้ึนไป   แตไมเกิน    3  ป 6.00 
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     2) ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในทางการบริหาร  (พิจารณาเฉพาะตําแหนงในทางการบริหารโดย
ไมตองพิจารณาระดับตําแหนง  เชน  ดํารงตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล / รองปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล / หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล / หัวหนาสวนตาง ๆ  มานานเทาใด  เปนตน)  
คะแนนเต็ม  10  คะแนน 
 

ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนนท่ีได 

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

 
 
 
หมายเหตุ  การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงใหนับถึงวันเริ่มตนของปงบประมาณทีท่ําการคัดเลือก 
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4. อายุราชการ   คะแนนเต็ม   15  คะแนน 
 

ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนนท่ีได 

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

 
หมายเหตุ  การนับอายุราชการใหนับถึงวันเริ่มตนของปงบประมาณที่ทําการคัดเลือก 

 
5. การรักษาวินัย  (ยอนหลัง  5  ป)  คะแนนเต็ม  15  คะแนน 
 

ระดับ  7 ระดับ  6 คะแนนท่ีได 

     ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 15.00 
     ถูกทําทัณฑบนเปนหนังสือหรือถูกวากลาวตักเตือน  1  ครั้ง 14.00 
     ถูกทําทัณฑบนเปนหนังสือหรือถูกวากลาวตักเตือน  2  ครั้ง 13.00 
     ภาคทัณฑ  1  ครั้ง 12.00 
     ตัดเงินเดือน    1  ครั้ง 11.00 
     ลดข้ันเงินเดือน   1  ครั้ง 10.00 
     ถูกลงโทษทางวินัย  2  ครั้ง  (ไมรวมถูกทําทัณฑบนเปนหนังสือหรือ
ถูกวากลาวตักเตือน) 

9.00 

     ถูกลงโทษทางวินัยเกินกวา  2  ครั้ง  (ไมรวมถูกทําทัณฑบนเปน
หนังสือหรือถูกวากลาวตักเตือน) 

7.00 
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6. การพิจาณาความดีความชอบกรณีพิเศษยอนหลัง  5  ป  คะแนนเต็ม  15  คะแนน 
 

ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


