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มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 
สายงาน                       นกับริหารงานองคการบริหารสวนตําบล 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป
  สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ทีป่ฏิบัติงานประจําขององคการบริหารสวนตําบล 

ในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตําบล  และรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับ 

การปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานที่สภาองคการบริหารสวนตาํบลเปนผูกําหนด  ใหสอดคลองกับกฎหมาย  

นโยบายของรฐับาล  และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ  ใหคาํปรึกษา  และเสนอความเห็น 

ตอคณะกรรมการ  หรือคณะกรรมการที่เกี่ยวของกับงานภายในหนาที่และความรับผิดชอบ ปกครองบังคับ

บัญชาพนักงานสวนตําบลและลูกจางในองคการบริหารสวนตําบลนัน้ ๆ  และการบริหารงานบุคคลของ อบต.

ทั้งหมด  รับผิดชอบงานประจําทัว่ไปขององคการบริหารสวนตําบลทัง้หมด  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา  

ทําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดําเนนิการเกีย่วกับการอนญุาตตาง ๆ  ทีเ่ปนอํานาจหนาที่ของ

องคการบริหารสวนตําบล  การจัดตั้ง  ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองคการบริหารสวนตาํบล  การปองกนัและระงับ

อัคคีภัย  การพัฒนาสงเสริมอาชีพ  การทะเบียน  การศึกษา  การเลอืกตั้ง  งานเลขานุการสภาองคการบริหาร

สวนตําบลและปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
 

ชื่อและระดับของตําแหนง
      ตําแหนงในสายงานนี้มชีื่อและระดับของตําแหนงดงันี้  คือ 

    นักบริหารงานองคการบริหารสวนตาํบล 6   ระดับ 6     ตําแหนงประเภทบริหาร 

    นักบริหารงานองคการบริหารสวนตาํบล 7   ระดับ 7     ตําแหนงประเภทบริหาร

    นักบริหารงานองคการบริหารสวนตาํบล 8   ระดับ 8     ตําแหนงประเภทบริหารระดบักลาง 
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ชื่อตําแหนง            นักบริหารงานองคการบรหิารสวนตําบล 6 
 

ตําแหนงประเภท  บริหาร 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ
  ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล        

ซึ่งมหีนาที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสงู   รับผิดชอบงานการบริหารงานองคการบริหาร

สวนตําบล  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  

และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตําบล  หรือรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ทาํหนาที ่

พิจารณาทําความเหน็  สรุปรายงานเสนอแนะและดําเนนิงานตามกฎหมายและระเบียบคําสั่งที่ตองใช 

ความชาํนาญเกี่ยวกับการบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล   โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ 

หลายอยาง  เชน การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชนของ อบต. การประกอบการคาซึง่เปนที่รังเกียจ

หรืออาจเปนอนัตรายแกสุขภาพ  และหนาที่อ่ืนตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบรอยของ

ประชาชน  จัดใหมีและบํารุงทางบกและทางน้ํา  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ   

รวมทัง้การกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ปองกันและระงบัโรคติดตอ  จัดใหมีเครื่องมอืเครื่องใชในการดับเพลิง

ใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม  จัดใหมนี้ําสะอาด  หรือการประปา  จัดใหมีโรงฆาสัตวจัดใหมีสุสาน 

ฌาปนสถาน  บํารุงและสงเสริมการทาํมาหากนิของราษฎร  จัดใหมีและบํารุงสถานทีท่ําการพทิักษรักษา 

คนเจ็บไข  จัดใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน  จัดใหมแีละบํารุงทางระบายน้ํา  เทศพาณิชย  

จัดใหมีและบาํรุงสวมสาธารณะ  จัดใหมแีละบํารุงสงเคราะหมารดาและเด็ก  จัดใหมีและบํารุงโรงพยาบาล  

จัดใหมีการสาธารณูปการ  จัดใหมีการจัดทํากจิการซึง่จาํเปนเพื่อการสาธารณสุขจดัตั้งและบํารุงโรงเรียน 

อาชีวศึกษา  จัดใหมีและบาํรุงสถานที่สําหรับการกฬีาและพลศึกษา  จัดใหมีและบาํรุงสวนสาธารณะ   

สวนสัตว  และสถานทีพ่ักผอนหยอนใจ  ปรับปรุงแหลงเสื่อมโทรม  และรักษาความเรียบรอยของทองถิน่   

กิจการอยางอืน่ซึ่งจาํเปนเพือ่การสาธารณสุข  และหนาที่อ่ืน ๆ ซึง่มีคาํสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมาย

บัญญัติใหเปนหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล  เชน  การเลือกตั้งสมาชกิสภาองคการบริหารสวนตําบล  

เลขานุการสภาองคการบริหารสวน การจัดการใหความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตั้ง

ของแตละหนวยเลือกตัง้ที่อยูในทองที่  การจัดการใหความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการ 

เลือกตั้ง  การขออนุมัติจางลูกจาง  และคนงานองคการบริหารสวนตําบล  การขออนุมัติเลื่อนขัน้เงินเดือน 

ลูกจางคนงาน  และพนักงานสวนตําบลประจําป  การขออนุมตัิใชจายเงนิสะสมขององคการบริหารสวนตาํบล   

 

/ เปนกรรมการ… 
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เปนกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเขาบรรจุเปนพนักงานสวนตําบลที่  ก.อบต. จังหวัดแตงตั้ง   เปนกรรมการ

สอบสวนพนกังานสวนตําบลผูถูกกลาวหากระทาํผิดวนิยั   เปนเจาหนาทีง่บประมาณ  เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับ 

การศึกษา  เปนเจาหนาที่เกีย่วกับการควบคุมโรคระบาดสัตว   เปนกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินของ 

องคการบริหารสวนตําบล  เปนผูเก็บรักษาเอกสารสาํคัญขององคการบริหารสวนตาํบล  เปนผูรับผิดชอบ 

เกี่ยวกับการเงนิทัว่ไปขององคการบริหารสวนตําบล  ตรวจฎีกาเบิกจายเงิน  ลงนามถอนเงนิจากธนาคาร

พาณิชย  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด   เปนกรรมการรักษาเงินขององคการบริหารสวนตําบล  เปนพนักงาน

เจาหนาที่ประเมินภาษีโรงเรอืน  เปนพนกังานเจาหนาทีป่ระเมินภาษบีํารุงทองที่  เปนพนักงานเจาหนาที่

ประเมินภาษปีาย  เปนพนกังานเจาหนาที่ควบคุมการฆาและออกใบอาชญาบัตรการฆาและการจําหนาย 

เนื้อสัตว  เปนเจาหนาที่ดับเพลิง  เปนเจาหนาทีพ่ัสดุ  เปนเจาหนาที่จดัทํารายงานประจําป  เปนกรรมการ 

ตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการกอสราง  เปนกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เปนกรรมการควบคุมการ 

รับสงเงนิ  เปนกรรมการอํานวยการศึกษา  เปนกรรมการประชาสัมพนัธ  เปนกรรมการจัดงานประจําป อันเปน

ประเพณีทองถิ่น  หรืองานราชพิธ ี งานรัฐพิธี  เปนกรรมการชวยเหลือและบรรเทาทกุขประชาชนในทองถิน่ 

ในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยตาง ๆ  เปนตน  ฝกอบรมและใหคําแนะนาํปรึกษาในการปฏิบัติงาน

แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา   ตอบปญหาชี้แจงตาง ๆ  เกี่ยวกบังานในหนาที ่ เขารวมประชุมคณะกรรมการ

ตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง   เขารวมประชุมในการกาํหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดและ

ปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากปฏิบัตงิานดังกลาวขางตนแลว ยงัทําหนาที่

กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากาํลังเจาหนาที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ   

ติดตอประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วนิิจฉัยสัง่การ  ควบคุมตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง 

แกไขติดตามประเมินผลและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดวย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง 
1. ไดรับปริญญาตรี หรือเทยีบไดไมต่ํากวานีท้างรัฐศาสตร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร 

 การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอื่นที ่ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  และ 

             2. ไดดํารงตําแหนงในระดับ 6 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทา โดยจะตองปฏบิัติงานที่เกี่ยวของกับ

งานทองถิน่หรอืงานอื่นที่เกีย่วของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือเคยดํารงตําแหนงปลดัองคการบริหารสวนตาํบล 

ระดับ 6 (เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 6) หรือรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล ระดับ 6 (เจาหนาทีบ่ริหารงาน-

ทั่วไป 6) 

 
/ ความรู…… 
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ความรูความสามารถที่ตองการ

           1. มีความรูทั่วไปเกีย่วกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม   โดยเฉพาะ

อยางยิ่งของประเทศไทย 

           2. มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

           3. มีความสามารถในการบรหิารงานและจัดระบบงาน 

           4. มีความสามารถในการริเร่ิมปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 

           5. มีความรูความเขาใจนโยบายและแผนงานดานตางๆของสวนราชการที่สังกัด 

           6. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนาํและ 

เสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ 

           7. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 

           8. มีความสามารถในการติดตอประสานงาน 

           9. มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบคุคล 

          10. มีความรูทั่วไปเกีย่วกับแผนพฒันาเศรษฐกจิและสังคมของประเทศ 

11. มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร 
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ชื่อตําแหนง            นักบริหารงานองคการบรหิารสวนตําบล 7 
 

ตําแหนงประเภท  บริหาร 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ
  ปฏิบัติหนาที่ปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือรองปลดัองคการบริหารสวนตาํบล   

ซึ่งมหีนาที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสงูมาก  รับผิดชอบงานบริหารทัว่ไป  การบริหารงาน

องคการบริหารสวนตําบล  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจาํนวนมาก   

และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตําบล  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ทําหนาที ่

พิจารณาทําความเหน็   สรุปรายงานเสนอแนะและดําเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคําสัง่ทีต่องใชความ

ชํานาญเกี่ยวกับการบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล   โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  

เชน  การอนญุาต  การอนมุัติ  การดูแลผลประโยชนของ อบต. การประกอบการคาซึ่งเปนที่รังเกยีจหรืออาจ

เปนอันตรายแกสุขภาพ  และหนาที่อ่ืนตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  

จัดใหมีและบาํรุงทางบกและทางน้ํา  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและทีส่าธารณะ  รวมทั้งการ

กําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ปองกนัและระงับโรคติดตอ  จัดใหมีเครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิงใหราษฎร 

ไดรับการศึกษาอบรม  จัดใหมีน้ําสะอาด  หรือการประปา  จัดใหมีโรงฆาสัตวจัดใหมีสุสานฌาปนสถาน   

บํารุงและสงเสริมการทาํมาหากนิของราษฎร  จัดใหมีและบํารุงสถานทีท่ําการพทิักษรักษาคนเจ็บไข  จัดใหมี

และบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวธิีอ่ืน  จัดใหมีและบํารุงทางระบายน้าํ  เทศพาณิชย  จัดใหมีและบํารุง

สวมสาธารณะ  จัดใหมีและบํารุงสงเคราะหมารดาและเด็ก  จัดใหมีและบํารุงโรงพยาบาล  จัดใหมีการ

สาธารณูปการ  จัดใหมกีารจัดทํากจิการซึง่จําเปนเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบํารุงโรงเรียนอาชวีศึกษา   

จัดใหมีและบาํรุงสถานที่สําหรับการกฬีาและพลศึกษา จดัใหมีและบํารุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว  และสถานที่

พักผอนหยอนใจ  ปรับปรุงแหลงเสื่อมโทรม  และรักษาความเรียบรอยของทองถิน่  กิจการอยางอืน่ซึ่งจาํเปน

เพื่อการสาธารณสุข  และหนาที่อ่ืน ๆ ซึง่มีคําสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่ของ

องคการบริหารสวนตําบล  เชน  การเลือกตั้งสมาชกิสภาองคการบริหารสวนตาํบล  เลขานุการสภาองคการ

บริหารสวน การจัดการใหความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตัง้ของแตละหนวยเลือกตัง้ 

ที่อยูในทองที ่ การจัดการใหความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตั้ง  การขออนมุัติจาง 

ลูกจาง  และคนงานองคการบริหารสวนตําบล  การขออนุมัติเลื่อนขัน้เงินเดือนลูกจางคนงาน  และพนักงาน

สวนตําบลประจําป การขออนุมัติใชจายเงินสะสมขององคการบริหารสวนตําบล เปนกรรมการสอบแขงขันบุคคล 

 

/เขาบรรจ…ุ.. 
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เขาบรรจุเปนพนักงานสวนตําบลที่  ก.อบต. จังหวัดแตงตั้งเปนกรรมการสอบสวนพนักงานสวนตําบลผูถูก 

กลาวหากระทาํผิดวินยั   เปนเจาหนาที่งบประมาณ  เปนเจาหนาที่เกีย่วกับการศึกษา  เปนเจาหนาที่เกีย่วกับ 

การควบคุมโรคระบาดสัตว   เปนกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล  เปนผูเก็บ

รักษาเอกสารสําคัญขององคการบริหารสวนตําบล  เปนผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงนิทั่วไปขององคการบริหาร

สวนตําบล  ตรวจฎีกาเบิกจายเงนิ  ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณชิย  ธนาคารออมสิน  คลังจงัหวัด    

เปนกรรมการรักษาเงินขององคการบริหารสวนตําบล    เปนพนักงานเจาหนาที่ประเมินภาษโีรงเรอืน    

เปนพนักงานเจาหนาที่ประเมินภาษีบาํรุงทองที่  เปนพนักงานเจาหนาที่ประเมินภาษีปาย  เปนพนักงาน 

เจาหนาที่ควบคุมการฆาและออกใบอาชญาบัตรการฆาและการจาํหนายเนื้อสัตว เปนเจาหนาทีด่ับเพลิง   

เปนเจาหนาทีพ่ัสดุ  เปนเจาหนาที่จัดทํารายงานประจําป  เปนกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุม 

การกอสราง  เปนกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เปนกรรมการควบคุมการรับสงเงิน  เปนกรรมการอํานวย

การศึกษา  เปนกรรมการประชาสัมพันธ  เปนกรรมการจัดงานประจําป  อันเปนประเพณีทองถิ่น หรืองานราช

พิธี  งานรัฐพิธ ี เปนกรรมการชวยเหลือและบรรเทาทุกขประชาชนในทองถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและ 

สาธารณภัยตาง ๆ  เปนตน  ฝกอบรมและใหคําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดบัรองลงมา   

ตอบปญหาชีแ้จงตาง ๆ  เกีย่วกับงานในหนาที่  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง    

เขารวมประชมุในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดและปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของใน

ฐานะหวัหนาหนวยงาน  นอกจากปฏิบัตงิานดังกลาวขางตนแลว  ยังทําหนาทีก่ําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  

พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสานงานวางแผน 

มอบหมายงาน  วนิิจฉัยสัง่การ  ควบคุมตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา   ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล 

และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบดวย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง 
1. คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงในฐานะปลัด อบต. 7 

                    -  มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงนกับริหารงาน อบต. 6 ขอ 1  และ 

                         (1)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงรองปลัด อบต. 7 (นักบริหารงาน อบต.7  

หรือเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 7)  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการ

เกี่ยวกับงานบริหารงาน อบต.  หรืองานอืน่ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

                         (2)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่ํากวาปลัด อบต. 6  หรือรองปลัด อบต. 6 

(นักบริหารงาน อบต. หรือเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 6)  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  

โดยจะตองปฏบิัติราชการเกีย่วกับงานบรหิารงาน อบต.  หรืองานอื่นทีเ่กี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

/กําหนดเวลา 4 ป...... 
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กําหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโท หรือเทยีบไดไมต่ํากวานีท้างรัฐศาสตร  การปกครอง  

รัฐประศาสนศาสตร  การบริหารรัฐกิจ  กฎหมายหรือทางอื่นที ่ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนงนี้ได  

 
2. คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงในฐานะรองปลดั อบต. 7  

                     - มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงนกับริหารงาน อบต.6 ขอ 1  และ 

       (1)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงปลัด อบต. 6 หรือรองปลดั อบต.6     

(นักบริหารงาน อบต.6  หรือเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 6)  หรือที ่ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  

โดยจะตองปฏบิัติราชการเกีย่วกับงานบรหิารงาน อบต.  หรืองานอื่นทีเ่กี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

       (2)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด อบต. 7 (นักบริหารงาน- 

ทั่วไป 7)  หรือตําแหนงผูอํานวยการกองระดับ 7 หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตอง

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงาน อบต.  หรืองานอืน่ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ
  นอกจากจะมคีวามรูความสามารถเชนเดยีวกับนักบริหารงานองคการบริหารสวนตาํบล  6  

แลว  จะตองมคีวามรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานของรัฐบาล  และปญหาดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 

ของประเทศ 
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ชื่อตําแหนง         นักบริหารงานองคการบรหิารสวนตําบล 8 
 

ตําแหนงประเภท  บริหารระดับกลาง 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ
  บริหารงานในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

ซึ่งมหีนาที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสงูมากเปนพิเศษ  รับผิดชอบการบริหารงาน 

องคการบริหารสวนตําบล  โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย  และปกครองผูใตบังคับบัญชาเปนจํานวนมาก

พอสมควร  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
                  ในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ทําหนาทีพ่ิจารณาทาํความเหน็  สรุปรายงาน

เสนอแนะและดําเนนิงานตามกฎหมายและระเบียบคําสัง่ที่ตองใชความชํานาญเกีย่วกับการบริหารงาน

องคการบริหารสวนตําบล   โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึง่หรือหลายอยาง  เชนการอนุญาต  การอนุมัต ิ 

การดูแลผลประโยชนของ อบต. การประกอบการคาซึง่เปนที่รังเกียจหรืออาจเปนอนัตรายแกสุขภาพ  และ

หนาที่อ่ืนตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  จัดใหมีและบํารุงทางบกและ

ทางน้าํ รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและทีส่าธารณะ  รวมทั้งการกาํจัดมูลฝอยและสิง่ปฏิกูล  

ปองกันและระงับโรคติดตอ  จัดใหมีเครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลงิใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม  จัดใหมี

น้ําสะอาด   หรือการประปา  จัดใหมีโรงฆาสัตวจัดใหมีสุสานฌาปนสถาน  บาํรุงและสงเสริมการทาํมาหากิน

ของราษฎร  จดัใหมีและบํารุงสถานที่ทาํการพิทกัษรักษาคนเจ็บไข  จดัใหมีและบํารุงการไฟฟาหรอืแสงสวาง

โดยวิธีอ่ืน  จัดใหมีและบํารุงทางระบายน้าํ  เทศพาณิชย  จัดใหมีและบาํรุงสวมสาธารณะ  จัดใหมแีละบํารุง

สงเคราะหมารดาและเด็ก  จัดใหมีและบาํรุงโรงพยาบาล  จัดใหมีการสาธารณูปการ  จัดใหมกีารจัดทํากจิการ

ซึ่งจําเปนเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบํารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดใหมีและบํารุงสถานที่สําหรับการกีฬา

และพลศึกษา  จัดใหมีและบาํรุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว  และสถานที่พักผอนหยอนใจ  ปรับปรุงแหลงเสื่อม

โทรม  และรักษาความเรียบรอยของทองถิน่  กิจการอยางอื่นซึง่จําเปนเพื่อการสาธารณสุข  และหนาที่อ่ืน ๆ  

ซึ่งมีคําสัง่กระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล  เชน การ

เลือกตั้งสมาชกิสภาองคการบริหารสวนตําบล  เลขานุการสภาองคการบริหารสวน การจัดการใหความสะดวก   

และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตั้งของแตละหนวยเลือกตั้งทีอ่ยูในทองที ่การจัดการใหความสะดวก  

และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตั้ง  การขออนมุัติจางลกูจาง  และคนงานองคการบริหารสวนตําบล  

การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดอืนลูกจางคนงาน  และพนกังานสวนตําบลประจําป  การขออนุมัติใชจายเงนิสะสม

ขององคการบริหารสวนตําบล เปนกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเขาบรรจุเปนพนักงานสวนตําบลตามที ่  

 

/ ก.อบต.……. 
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ก.อบต.จังหวดั แตงตั้งเปนกรรมการสอบสวนพนกังานสวนตําบลผูถกูกลาวหากระทําผิดวนิัย  เปนเจาหนาที ่

งบประมาณ  เปนเจาหนาที่เกี่ยวกบัการศกึษา  เปนเจาหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว   

เปนกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล  เปนผูเก็บรักษาเอกสารสาํคัญของ 

องคการบริหารสวนตําบล  เปนผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององคการบริหารสวนตําบล  ตรวจฎีกา 

เบิกจายเงนิ  ลงนามถอนเงนิจากธนาคารพาณิชย  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด  เปนกรรมการรักษาเงิน 

ขององคการบริหารสวนตําบล  เปนพนักงานเจาหนาที่ประเมินภาษีโรงเรือน  เปนพนกังานเจาหนาที่ประเมนิ

ภาษีบํารุงทองที่  เปนพนักงานเจาหนาที่ประเมินภาษีปาย  เปนพนกังานเจาหนาที่ควบคุมการฆาและออก 

ใบอาชญาบัตรการฆาและการจําหนายเนือ้สัตว  เปนเจาหนาที่ดับเพลิง  เปนเจาหนาที่พัสดุ  เปนเจาหนาที ่

จัดทํารายงานประจําป  เปนกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการกอสราง  เปนกรรมการตรวจสภาพ

อาคาร  เปนกรรมการควบคุมการรับสงเงนิ  เปนกรรมการอํานวยการศึกษา  เปนกรรมการประชาสัมพันธ   

เปนกรรมการจัดงานประจําป  อันเปนประเพณีทองถิน่  หรืองานราชพธิี  งานรัฐพธิี  เปนกรรมการชวยเหลือ 

และบรรเทาทกุขประชาชนในทองถิน่ในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยตาง ๆ  เปนตน  ฝกอบรม 

และใหคําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา  ตอบปญหาชี้แจงตาง ๆ เกี่ยวกบังาน 

ในหนาที่  เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง   เขารวมประชุมในการกาํหนดนโยบาย 

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจาก

ปฏิบัติงานดงักลาวขางตนแลว  ยงัทําหนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากาํลังเจาหนาที ่

และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม

ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 

ที่รับผิดชอบดวย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง
1. คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงในฐานะปลัด อบต. 8  

 - มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงนกับริหารงาน อบต.6 ขอ 1 และ 

 (1) ดํารงตําแหนงหรือเคยดาํรงตําแหนงรองปลัด อบต. 8 (นักบริหารงาน อบต.8)   

หรือที่ ก.อบต. เทยีบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงาน อบต.   

หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

 (2) ดํารงตําแหนงหรือเคยดาํรงตําแหนงไมต่ํากวาปลัด อบต. 7 (นักบริหารงาน อบต. 7 

หรือเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 7)  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการ

เกี่ยวกับงานบริหารงาน อบต. หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา  1  ป  กาํหนดเวลา 4 ป ใหลดเปน 3 ป 

/สําหรับผูไดรับ..... 
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สําหรับผูไดรับปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ํากวานีท้างรฐัศาสตร  การปกครอง  รัฐประศาสนศาสตร   

การบริหารรัฐกิจ  กฎหมายหรือทางอื่นที ่ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงในฐานะรองปลดั อบต. 8  
 - มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงนกับริหารงาน อบต.6 ขอ 1 และ 

 (1) ดํารงตําแหนงหรือเคยดาํรงตําแหนงปลัด อบต. 7 (นกับริหารงาน อบต.7 หรือ

เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป 7) หรือที ่ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการ

เกี่ยวกับงานบริหารงาน อบต.  หรืองานอืน่ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ 

 (2) ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงไมต่าํกวารองปลัด อบต. 7 (นักบริหารงาน อบต. 7 

หรือเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 7)  หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตองปฏิบัติราชการ

เกี่ยวกับงานบริหารงาน อบต. หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา  1  ป  กาํหนดเวลา 4 ป ใหลด 

เปน 3 ป สําหรับผูไดรับปริญญาโท หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางรัฐศาสตร  การปกครอง  รัฐประศาสนศาสตร  

การบริหารรัฐกิจ  กฎหมายหรือทางอื่นที ่ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได หรือ 

                     (3)  ดํารงตําแหนงหรือเคยดาํรงตําแหนงหวัหนาสาํนกัปลัดเทศบาล 8  (นักบริหารงาน

ทั่วไป 8)  หรือตําแหนงผูอํานวยการกอง ระดับ 8  หรือที ่ก.ท. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตอง

ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบริหารงาน อบต.  หรืองานอืน่ที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 2 ป 
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
  มีความรูความสามารถเชนเดียวกับนักบริหารงานองคการบริหารสวนตําบล 7   

และมีความเชีย่วชาญหรือชํานาญงานในหนาทีท่ี่รับผิดชอบ 


