
มาตรฐานก ําหนดต ําแหนง

สายงาน                             นักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้ครอบคลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานประจ ําขององคการบริหารสวนตํ าบล

ในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล  และรองปลดัองคการบริหารสวนตํ าบล  ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานท่ีสภาองคการบริหารสวนตํ าบลเปนผูก ําหนด  ใหสอดคลองกับกฎหมาย  นโยบาย
ของรัฐบาล  และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  ใหคํ าปรึกษา  และเสนอความเห็นตอคณะกรรมการ  
หรือคณะกรรมการที่เกี่ยวของกับงานภายในหนาที่และความรับผิดชอบ   ปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตํ าบล
และลูกจางในองคการบริหารสวนตํ าบลนั้น ๆ  และการบริหารงานบุคคลของ อบต.ทั้งหมด   รับผิดชอบงานประจํ า
ท่ัวไปขององคการบริหารสวนตํ าบลทั้งหมด  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา  ท ําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอ
แนะ  และด ําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตาง ๆ  ที่เปนอ ํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตํ าบล  การจัดตั้ง  ยุบ
หรือเปลี่ยนแปลงเขตองคการบริหารสวนตํ าบล   การปองกันและระงับอัคคีภัย  การพัฒนาสงเสริมอาชีพ  การ
ทะเบียน   การศึกษา   การเลือกตั้ง   งานเลขานุการสภาองคการบริหารสวนตํ าบลและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนงดังน้ี  คือ

นักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล 6 ระดับ 6
นักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล 7 ระดับ 7
นักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล 8 ระดับ 8



ชื่อต ําแหนง          นักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล 6

หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล หรือรองปลัดองคการบริหารสวน

ตํ าบล        ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูง   รับผิดชอบงานการบริหารงานองคการ
บริหารสวนตํ าบล  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนมากพอสมควร  
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
                            ในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล  หรือรองปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล  ทํ าหนาที่
พิจารณาทํ าความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและดํ าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค ําสั่งที่ตองใชความช ํานาญ
เก่ียวกับการบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล   โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน
การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชนของ อบต. การประกอบการคาซ่ึงเปนท่ีรังเกียจหรืออาจเปน
อันตรายแกสุขภาพ  และหนาที่อื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  จัดใหมี
และบํ ารุงทางบกและทางนํ้ า  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมท้ังการกํ าจัดมูลฝอยและ
สิ่งปฏิกูล  ปองกันและระงับโรคติดตอ  จัดใหมีเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการดับเพลิงใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม   
จัดใหมีน้ํ าสะอาด   หรือการประปา  จัดใหมีโรงฆาสตัวจัดใหมีสุสานฌาปนสถาน  บ ํารุงและสงเสริมการท ํามาหา
กินของราษฎร  จัดใหมีและบํ ารุงสถานที่ท ําการพิทักษรักษาคนเจ็บไข  จัดใหมีและบํ ารุงการไฟฟาหรือแสงสวาง
โดยวิธีอื่น  จัดใหมีและบํ ารุงทางระบายนํ ้า  เทศพาณิชย  จัดใหมีและบํ ารุงสวมสาธารณะ  จัดใหมีและบํ ารุง
สงเคราะหมารดาและเด็ก  จัดใหมีและบํ ารุงโรงพยาบาล  จัดใหมีการสาธารณูปการ  จัดใหมีการจัดทํ ากิจการซึ่งจํ า
เปนเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบ ํารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดใหมีและบํ ารุงสถานที่ส ําหรับการกีฬาและพลศึกษา  
จัดใหมีและบํ ารุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว  และสถานที่พักผอนหยอนใจ  ปรับปรุงแหลงเส่ือมโทรม  และรักษา
ความเรียบรอยของทองถ่ิน  กิจการอยางอ่ืนซ่ึงจํ าเปนเพื่อการสาธารณสุข  และหนาที่อื่น ๆ ซึ่งมีคํ าสั่งกระทรวง
มหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาท่ีขององคการบริหารสวนตํ าบล  เชน  การเลือกตั้งสมาชิกสภาองคการ
บริหารสวนตํ าบล  เลขานุการสภาองคการบริหารสวน การจัดการใหความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยใน
การเลือกตั้งของแตละหนวยเลือกตั้งที่อยูในทองที ่ การจัดการใหความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการ
เลือกต้ัง  การขออนุมัติจางลูกจาง  และคนงานองคการบริหารสวนตํ าบล  การขออนุมัติเล่ือนข้ันเงินเดือนลูกจางคน
งาน  และพนักงานสวนตํ าบลประจํ าป  การขออนุมัติใชจายเงินสะสมขององคการบริหารสวน   เปนกรรมการสอบ
คัดเลือกบุคคลเขาบรรจุเปนพนักงานสวนต ําบลที่  ก.อบต. จังหวัดแตงต้ัง   เปนกรรมการสอบสวนพนักงานสวน
ตํ าบลผูถูกกลาวหากระท ําผิดวินัย   เปนเจาหนาที่งบประมาณ  เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับการศึกษา  เปนเจาหนาท่ีเก่ียว
กับการควบคุมโรคระบาดสตัว   เปนกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินขององคการบริหารสวนตํ าบล  เปนผูเก็บ
รักษาเอกสารสํ าคัญขององคการบริหารสวนตํ าบล  เปนผูรับผิดชอบเก่ียวกับการเงินท่ัวไปขององคการบริหารสวน



ตํ าบล  ตรวจฎีกาเบิกจายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด   เปนกรรมการ
รักษาเงินขององคการบริหารสวนตํ าบล    เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีโรงเรือน  เปนพนักงานเจาหนาท่ี
ประเมินภาษีบ ํารุงทองท่ี  เปนพนักงานเจาหนาที่ประเมินภาษีปาย  เปนพนักงานเจาหนาท่ีควบคุมการฆาและออก
ใบอาชญาบัตรการฆาและการจ ําหนายเน้ือสัตว  เปนเจาหนาท่ีดับเพลิง  เปนเจาหนาท่ีพัสดุ  เปนเจาหนาท่ีจัดทํ าราย
งานประจํ าป  เปนกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการกอสราง  เปนกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เปน
กรรมการควบคุมการรับสงเงิน  เปนกรรมการอํ านวยการศึกษา  เปนกรรมการประชาสัมพนัธ  เปนกรรมการจัดงาน
ประจํ าป  อันเปนประเพณีทองถ่ิน  หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เปนกรรมการชวยเหลอืและบรรเทาทุกขประชาชน
ในทองถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยตาง ๆ  เปนตน  ฝกอบรมและใหค ําแนะนํ าปรึกษาในการปฏิบัติ
งานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา   ตอบปญหาชีแ้จงตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที ่  เขารวมประชมุคณะกรรมการตาง 
ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง   เขารวมประชุมในการก ําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหนา
ที่อ่ืนที่เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว    ยังทํ าหนาที่กํ าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากํ าลังเจาหนาที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสานงานวางแผน
มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบใหคํ าปรึกษาแนะนํ า   ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลและแก
ปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดวย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! ไดรับปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํ ากวาน้ีทางรัฐศาสตร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร

 การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได
            2. ไดดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 6 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทา โดยจะตองปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับงานทองถิ่น
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือเคยดํ ารงตํ าแหนงปลัดองคกรบริหารสวนตํ าบลหรือท่ี ก.อบต.
เทียบเทา
           3. กรณีตํ าแหนงปลัดองคการบริหารสวนตํ าบลตองปฏิบัติงานในตํ าแหนงรองปลัดองคการบริหารสวน
ตํ าบลในระดับเดียวกันมาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือเคยดํ ารงตํ าแหนงปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล ( เจาหนาท่ี
บริหารงานทั่วไป 5 ) มาแลวไมนอยกวา 2 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
           1. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม   โดยเฉพาะอยางยิ่งของ
ประเทศไทย
           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
           3. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน
           4. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน
           5. มีความรูความเขาใจนโยบายและแผนงานดานตางๆของสวนราชการที่สังกัด



           6. มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ใหค ําปรึกษาแนะนํ าและเสนอ    แนะวิธีการแก
ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ
           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
           8. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
           9. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
          10. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
          11. มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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หนาที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติหนาทีป่ลัดองคการบริหารสวนตํ าบล หรือรองปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล  ซึ่งมีหนาที่

ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก   รับผิดชอบงานบริหารท่ัวไป  การบริหารงานองคการ
บริหารสวนตํ าบล  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนมาก   และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในฐานะปลดัองคการบริหารสวนตํ าบล  รองปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล  ท ําหนาที่พิจารณาท ํา

ความเห็น   สรุปรายงานเสนอแนะและดํ าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค ําสั่งที่ตองใชความช ํานาญเกี่ยวกับการ
บริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล   โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน การอนุญาต  การ
อนุมัต ิ  การดูแลผลประโยชนของ อบต. การประกอบการคาซ่ึงเปนท่ีรังเกียจหรืออาจเปนอันตรายแกสุขภาพ  และ
หนาท่ีอ่ืนตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  จัดใหมีและบํ ารุงทางบกและทางนํ้ า  
รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ  รวมท้ังการกํ าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ปองกันและระงับ
โรคติดตอ  จัดใหมีเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการดับเพลิงใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม   จัดใหมีน้ํ าสะอาด   หรือการ
ประปา  จัดใหมีโรงฆาสตัวจัดใหมีสุสานฌาปนสถาน  บ ํารุงและสงเสริมการท ํามาหากินของราษฎร  จัดใหมีและ
บํ ารุงสถานที่ท ําการพิทักษรักษาคนเจ็บไข  จัดใหมีและบํ ารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอื่น  จัดใหมีและบํ ารุง
ทางระบายนํ ้า  เทศพาณิชย  จัดใหมีและบํ ารุงสวมสาธารณะ  จัดใหมีและบํ ารุงสงเคราะหมารดาและเด็ก  จัดใหมี
และบ ํารุงโรงพยาบาล  จัดใหมีการสาธารณูปการ  จัดใหมีการจัดทํ ากิจการซึ่งจํ าเปนเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและ
บํ ารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดใหมีและบํ ารุงสถานที่ส ําหรับการกีฬาและพลศึกษา  จัดใหมีและบํ ารุงสวนสาธารณะ  
สวนสัตว  และสถานที่พักผอนหยอนใจ  ปรับปรุงแหลงเส่ือมโทรม  และรักษาความเรียบรอยของทองถิ่น  กิจการ
อยางอื่นซึ่งจ ําเปนเพื่อการสาธารณสุข  และหนาที่อื่น ๆ ซึ่งมีคํ าสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติใหเปน
หนาท่ีขององคการบริหารสวนตํ าบล  เชน  การเลือกตั้งสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตํ าบล  เลขานุการสภาองค
การบริหารสวน การจัดการใหความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตั้งของแตละหนวยเลือกตั้งที่
อยูในทองที ่  การจัดการใหความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกต้ัง  การขออนุมัติจางลูกจาง  
และคนงานองคการบริหารสวนตํ าบล  การขออนุมัติเล่ือนข้ันเงินเดือนลูกจางคนงาน  และพนักงานสวนตํ าบลประ
จํ าป  การขออนุมัติใชจายเงินสะสมขององคการบริหารสวน   เปนกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเขาบรรจุเปน
พนักงานสวนตํ าบลที่  ก.อบต. จังหวัดแตงต้ังเปนกรรมการสอบสวนพนักงานสวนตํ าบลผูถูกกลาวหากระทํ าผิด
วินัย   เปนเจาหนาที่งบประมาณ  เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับการศึกษา  เปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว   
เปนกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินขององคการบริหารสวนตํ าบล  เปนผูเก็บรักษาเอกสารสํ าคัญขององคการ
บริหารสวนตํ าบล  เปนผูรับผิดชอบเก่ียวกับการเงินท่ัวไปขององคการบริหารสวนตํ าบล  ตรวจฎีกาเบิกจายเงิน  ลง



นามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด   เปนกรรมการรักษาเงินขององคการบริหารสวน
ตํ าบล    เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีโรงเรือน   เปนพนักงานเจาหนาที่ประเมินภาษีบ ํารุงทองท่ี  เปน
พนักงานเจาหนาที่ประเมินภาษีปาย  เปนพนักงานเจาหนาที่ควบคุมการฆาและออกใบอาชญาบัตรการฆาและการ
จํ าหนายเน้ือสัตว เปนเจาหนาท่ีดับเพลิง  เปนเจาหนาท่ีพัสดุ  เปนเจาหนาท่ีจัดทํ ารายงานประจ ําป  เปนกรรมการ
ตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการกอสราง  เปนกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เปนกรรมการควบคุมการรับสง
เงิน  เปนกรรมการอํ านวยการศึกษา  เปนกรรมการประชาสัมพนัธ  เปนกรรมการจัดงานประจํ าป  อันเปนประเพณี
ทองถิ่น  หรืองานราชพิธ ี  งานรัฐพิธี  เปนกรรมการชวยเหลือและบรรเทาทุกขประชาชนในทองถิ่นในกรณีเกิดภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยตาง ๆ  เปนตน  ฝกอบรมและใหค ําแนะนํ าปรึกษาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา   ตอบปญหาชี้แจงตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที ่  เขารวมประชมุคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงต้ัง   
เขารวมประชุมในการกํ าหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของใน
ฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว    ยังทํ าหนาที่กํ าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
พิจารณาวางอัตราก ําลังเจาหนาที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  
วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบใหค ําปรึกษาแนะนํ า   ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลและแกปญหาขอขัดของ
ในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบดวย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล  6
2.! สํ าหรับตํ าแหนงปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล ตองดํ ารงตํ าแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล

(นักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล 7) หรือเคยดํ ารงตํ าแหนงปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล (เจาหนาท่ี
บริหารงานทั่วไป 6) หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  สํ าหรับตํ าแหนงรองปลัดองคการบริหารสวน
ตํ าบล (นักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล 7) ตองดํ ารงตํ าแหนงนักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล 6
หรือเคยดํ ารงตํ าแหนงปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล (เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 6) หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามา
แลวไมนอยกวา         2 ป  และ

3. ไดปฏิบัติงานในต ําแหนงนักบริหารงานทองถ่ินหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล  6  แลว  จะ

ตองมคีวามรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล  และปญหาดานการเมือง  เศรษฐกจิและสงัคมของประเทศ
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หนาที่และความรับผิดชอบ
บริหารงานในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตํ าบล ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบความยากและ   คุณ

ภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ  รับผิดชอบการบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล  โดยควบคุมหนวยงานหลาย
หนวย  และปกครองผูใตบังคับบัญชาเปนจ ํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
                 ในฐานะปลดัองคการบริหารสวนตํ าบล  ทํ าหนาที่พิจารณาท ําความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและ
ดํ าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคํ าสั่งที่ตองใชความชํ านาญเกี่ยวกับการบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล   
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชนการอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชนของ อบต. 
การประกอบการคาซึ่งเปนที่รังเกียจหรืออาจเปนอันตรายแกสุขภาพ  และหนาที่อื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การ
รักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  จัดใหมีและบํ ารุงทางบกและทางนํ้ า รักษาความสะอาดของถนนหรือทาง
เดินและที่สาธารณะ  รวมท้ังการกํ าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ปองกันและระงับโรคติดตอ  จัดใหมีเคร่ืองมือเคร่ืองใช
ในการดับเพลิงใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม   จัดใหมีน้ํ าสะอาด   หรือการประปา  จัดใหมีโรงฆาสตัวจัดใหมี
สุสานฌาปนสถาน  บ ํารุงและสงเสริมการท ํามาหากินของราษฎร  จัดใหมีและบํ ารุงสถานที่ท ําการพิทักษรักษาคน
เจ็บไข  จัดใหมีและบํ ารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอื่น  จัดใหมีและบํ ารุงทางระบายนํ ้า  เทศพาณิชย  จัดใหมี
และบ ํารุงสวมสาธารณะ  จัดใหมีและบํ ารุงสงเคราะหมารดาและเด็ก  จัดใหมีและบํ ารุงโรงพยาบาล  จัดใหมีการ
สาธารณูปการ  จัดใหมีการจัดทํ ากิจการซึ่งจํ าเปนเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบ ํารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดใหมี
และบ ํารุงสถานที่ส ําหรับการกีฬาและพลศึกษา  จัดใหมีและบํ ารุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว  และสถานที่พักผอน
หยอนใจ  ปรับปรุงแหลงเส่ือมโทรม  และรักษาความเรียบรอยของทองถิ่น  กิจการอยางอ่ืนซ่ึงจํ าเปนเพ่ือการสา
ธารณสุข  และหนาที่อื่น ๆ ซึ่งมีคํ าสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาท่ีขององคการบริหาร
สวนตํ าบล  เชน  การเลือกตั้งสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตํ าบล  เลขานุการสภาองคการบริหารสวน การจัดการ
ใหความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตั้งของแตละหนวยเลือกตั้งที่อยูในทองที่  การจัดการให
ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกต้ัง  การขออนุมัติจางลูกจาง  และคนงานองคการบริหาร
สวนตํ าบล  การขออนุมัติเล่ือนข้ันเงินเดือนลูกจางคนงาน  และพนักงานสวนตํ าบลประจํ าป  การขออนุมัติใชจาย
เงินสะสมขององคการบริหารสวนตํ าบล เปนกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเขาบรรจุเปนพนักงานสวนตํ าบลตามที ่ 
ก.อบต. จังหวัดแตงต้ังเปนกรรมการสอบสวนพนักงานสวนตํ าบลผูถูกกลาวหากระทํ าผิดวินัย   เปนเจาหนาท่ีงบ
ประมาณ  เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับการศึกษา  เปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว   เปนกรรมการควบ
คุมรักษาทรัพยสินขององคการบริหารสวนตํ าบล  เปนผูเก็บรักษาเอกสารส ําคัญขององคการบริหารสวนตํ าบล  เปน
ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององคการบริหารสวนตํ าบล  ตรวจฎีกาเบิกจายเงิน  ลงนามถอนเงินจาก



ธนาคารพาณิชย  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด   เปนกรรมการรักษาเงินขององคการบริหารสวนตํ าบล    เปน
พนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีโรงเรือน  เปนพนักงานเจาหนาที่ประเมินภาษีบ ํารุงทองท่ี  เปนพนักงานเจาหนาท่ี
ประเมินภาษีปาย  เปนพนักงานเจาหนาที่ควบคุมการฆาและออกใบอาชญาบัตรการฆาและการจํ าหนายเน้ือสัตว  
เปนเจาหนาที่ดับเพลิง  เปนเจาหนาท่ีพัสดุ  เปนเจาหนาท่ีจัดทํ ารายงานประจ ําป  เปนกรรมการตรวจรับวัสดุและ
กรรมการควบคุมการกอสราง  เปนกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เปนกรรมการควบคุมการรับสงเงิน  เปนกรรมการ
อํ านวยการศึกษา  เปนกรรมการประชาสัมพนัธ  เปนกรรมการจัดงานประจํ าป  อันเปนประเพณีทองถ่ิน  หรืองาน
ราชพิธี  งานรัฐพิธ ี  เปนกรรมการชวยเหลือและบรรเทาทุกขประชาชนในทองถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสา
ธารณภัยตาง ๆ  เปนตน  ฝกอบรมและใหค ําแนะนํ าปรึกษาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา   ตอบ
ปญหาชี้แจงตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที ่ เขารวมประชมุคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง   เขารวมประชุม
ในการกํ าหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวย
งาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลว    ยังทํ าหนาที่กํ าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากํ าลัง
เจาหนาที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม
ตรวจสอบใหคํ าปรึกษาแนะนํ า   ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับ
ผิดชอบดวย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
              1. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงนักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล  6  และ
              2. ดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ  7  ในตํ าแหนงปลัดองคการบริหารสวนตํ าบลหรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามา
แลวไมนอยกวา 4 ป  และไดปฏบัิติราชการในตํ าแหนงนักบริหารงานทองถ่ินหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอย
กวา
1  ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
มีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักบริหารงานองคการบริหารสวนตํ าบล 7  และมีความ

เช่ียวชาญหรือชํ านาญงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ
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