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ชื่อต าแหน่ง         นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล ๘ 
 

ต าแหน่งประเภท  บริหารระดับกลาง 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  บริหารงานในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลซ่ึง
มีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ  รับผิดชอบการบริหารงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นจ านวนมากพอสมควร  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                  ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ท าหน้าที่พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงาน
เสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญเก่ียวกับการบริหารงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่นการอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแล
ผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซ่ึงเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และหน้าที่ อ่ืน
ตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  จัดให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ป้องกันและ
ระงับโรคติดต่อ  จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  จัดให้มีน้ าสะอาด   
หรือการประปา  จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์จัดให้มีสุสานฌาปนสถาน  บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร  
จัดให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  จัดให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธี อ่ืน  จัด
ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า  เทศพาณิชย์  จัดให้มีและบ ารุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบ ารุงสงเคราะห์
มารดาและเด็ก  จัดให้มีและบ ารุงโรงพยาบาล  จัดให้มีการสาธารณูปการ  จัดให้มีการจัดท ากิจการซ่ึงจ าเป็น
เพ่ือการสาธารณสุขจัดต้ังและบ ารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดให้มีและบ ารุงสถานที่ส าหรับการกีฬาและพล
ศึกษา  จัดให้มีและบ ารุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว์  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม  
และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น  กิจการอย่างอ่ืนซ่ึงจ าเป็นเพ่ือการสาธารณสุข  และหน้าที่ อ่ืน ๆ   ซ่ึงมี
ค าสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  เช่น การเลือกต้ัง
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วน การจัดการให้ความสะดวก และ
รักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกต้ังของแต่ละหน่วยเลือกต้ังที่อยู่ในท้องที่ การจัดการ ให้ความสะดวก  
และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกต้ัง  การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง  และคนงานองค์การบริหารส่วนต าบล  
การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างคนงาน  และพนักงานส่วนต าบลประจ าปี  การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสม
ขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนต าบลตามที่ ก .
อบต.จังหวัด แต่งต้ังเป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนต าบลผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย  เป็นเจ้าหน้าที่
งบประมาณ  เป็นเจ้าหน้าที่ เก่ียวกับการศึกษา  เป็นเจ้าหน้าที่ เก่ียวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์  เป็น
กรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นผู้ เก็บรักษาเอกสารส าคัญขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  เป็นผู้รับผิดชอบเก่ียวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด  เป็นกรรมการรักษาเงิน  ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบ ารุง
ท้องที่  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่าและออกใบอาชญาบัตร
การฆ่าและการจ าหน่ายเนื้อสัตว์  เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นเจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน
ประจ าปี  เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เป็น
กรรมการควบคุมการรับส่งเงิน  เป็นกรรมการอ านวยการศึกษา 



-๒- 
 

เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการจัดงานประจ าปี  อันเป็นประเพณีท้องถิ่น  หรืองานราชพิธี  งาน
รัฐพิธี  เป็นกรรมการช่วยเหลือ และบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัย
ต่าง ๆ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหา
ชี้แจงต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งต้ัง   เข้าร่วมประชุม
ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องในฐานะหัวหน้า
หน่วยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวาง
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัย
สั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องใน
การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในฐานะปลัด อบต. ๘  
 - มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักบริหารงาน อบต.๖  ข้อ ๑ และ 
 (๑) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งรองปลัด อบต. ๘  (นักบริหารงาน อบต.๘)  หรือที่  
ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานบริหารงาน อบต.   
หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี  หรือ 
 (๒) ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าปลัด อบต.๗  (นักบริหารงาน อบต. ๗ หรือ
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๗)  หรือที่ ก.อบต. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับงานบริหารงาน อบต. หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑  ปี  ก าหนดเวลา ๔  ปี ให้ลดเป็น   
๓ ปี ส าหรับผู้ได้รับปริญญาโท หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางรัฐศาสตร์  การปกครอง  รัฐประศาสนศาสตร์  การ
บริหารรัฐกิจ  กฎหมายหรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  มีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับนักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล ๗   
และมีความเชี่ยวชาญหรือช านาญงานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
 


