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รายละเอียดต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

คุณสมบัติของผู้สมัครความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
ตามประกาศคณะกรรมการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหนาม  
อ าเภอเมืองล าพูน จังหวัดล าพูน 

------------------------------------------------------------- 

ชื่อต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับ  7 

ต าแหน่งประเภท บริหาร 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบสูงมาก รับผิดชอบงาน
บริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้
ความช านาญพิเศษเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไป หรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง 
ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน 
งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร 
งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุม
และรายงานอ่ืน ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมใน
การก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข
ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะหัวหน้าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป 7) 
    - มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป 6 ข้อ 1 คือ ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้

ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขา ที ่ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง และ 
               (1) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนวิชาการและแผนงาน (นักบริหารงานทั่วไป 7) 
หรือหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป 7) หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้องปฏิบัติ
ราชการเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

     (2) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด อบต.6 หรือหัวหน้าส่วนวิชาการและ
แผนงาน 6 (นักบริหารงานทั่วไป 6 หรือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 6)  หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 4 ปี โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อย
กว่า 1 ปี ก าหนดเวลา 4 ปี ให้ลดเป็น 3 ปี ส าหรับผู้ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางการวางแผน 
การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

มีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักบริหารงานทั่วไป 6 จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในนโยบาย
บริหารงานของรัฐบาล และปัญหาด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 
 


