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เอกสารแนบท้ายประกาศคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ อบต.วังโตนด อําเภอนายายอาม จังหวัดจันทบุรี 
รายละเอียดของตําแหน่งท่ีจะดําเนินการสอบคัดเลือก 

******************* 

ชื่อตําแหน่ง นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล ๖ 

ตําแหน่งประเภท บริหาร 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ซ่ึงมีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูง รับผิดชอบงานการบริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล โดยควบคุมหน่วยงาน
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
             ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล   ทําหน้าท่ีพิจารณาทํา
ความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและดําเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคําสั่ง        ท่ีต้องใช้ความชํานาญเก่ียวกับการ
บริหารงานองค์การบริหารส่วนตําบล โดยปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่นการอนุญาต การอนุมัติ การ
ดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้า           ซ่ึงเป็นท่ีรังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และหน้าท่ีอ่ืน
ตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน จัดให้มีและบํารุงทางบกและทางนํ้า รักษาความ
สะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ  รวมท้ังการกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ป้องกันและระงับโรคติดต่อ จัดให้มี
เครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  จัดให้มีนํ้าสะอาด  หรือการประปา  จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์จัด
ให้มีสุสานฌาปนสถาน  บํารุงและส่งเสริมการทํามาหากินของราษฎร  จัดให้มีและบํารุงสถานท่ีทําการพิทักษ์รักษาคนเจ็บ
ไข้  จัดให้มีและบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  จัดให้มีและบํารุงทางระบายนํ้า       เทศพาณิชย์ จัดให้มีและบํารุง
ส้วมสาธารณะ จัดให้มีและบํารุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก จัดให้มีและบํารุงโรงพยาบาล จัดให้มีการสาธารณูปการ  จัดให้มี
การจัดทํากิจการซ่ึงจําเป็นเพ่ือการสาธารณสุขจัดตั้งและบํารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดให้มีและบํารุงสถานท่ีสําหรับการ
กีฬาและพลศึกษา จัดให้มีและบํารุงสวนสาธารณะ สวนสัตว์ และสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม และ
รักษาความเรียบร้อยของท้องถ่ิน กิจการอย่างอ่ืนซ่ึงจําเป็นเ พ่ือการสาธารณสุข  และหน้าท่ี อ่ืนๆ ซ่ึงมี คําสั่ ง
กระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบล  เช่น  การเลือกตั้งสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนตําบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วน การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความสงบเรียบร้อยใน
การเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งท่ีอยู่ในท้องท่ี การขออนุมัติจ้างลูกจ้างและคนงานองค์การบริหารส่วนตําบล การขอ
อนุมัติเลื่อนข้ันเงินเดือนลูกจ้างคนงาน  และพนักงานส่วนตําบลประจําปี การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหาร
ส่วนตําบล  เป็นกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนตําบลท่ี ก.อบต. จังหวัดแต่งตั้ง เป็นกรรมการ
สอบสวนพนักงานส่วนตําบลผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัย เป็นเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ เป็นเจ้าหน้าท่ีเก่ียวกับการศึกษา เป็น
เจ้าหน้าท่ีเก่ียวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์ เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล  เป็นผู้เก็บ
รักษาเอกสารสําคัญขององค์การบริหารส่วนตําบล  เป็นผู้รับผิดชอบเก่ียวกับการเงินท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนตําบล 
ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัดเป็นกรรมการรักษาเงินของ
องค์การบริหารส่วนตําบล เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีประเมินภาษีโรงเรือนภาษีบํารุงท้องท่ี 
 
 
 
 



-๒- 

เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีประเมินภาษีป้าย  เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีควบคุมการฆ่าและออกใบอาชญาบัตร   การฆ่าและการ
จําหน่ายเน้ือสัตว์  เป็นเจ้าหน้าท่ีดับเพลิง  เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  เป็นเจ้าหน้าท่ีจัดทํารายงานประจําปี  เป็นกรรมการตรวจรับ
วัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เป็นกรรมการควบคุมการรับส่งเงิน  เป็น
กรรมการอํานวยการศึกษา  เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการจัดงานประจําปี  อันเป็นประเพณีท้องถ่ิน  หรือ
งานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถ่ินในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณ
ภัยต่างๆ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้คําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาช้ีแจงต่างๆ 
เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัดและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าว
ข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของงานท่ี
รับผิดชอบ ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข
ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบด้วย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทางรัฐศาสตร์ การปกครอง                    รัฐ

ประศาสนศาสตร์ การบริหารรัฐกิจ กฎหมาย หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
และ 

๒. ได้ดํารงตําแหน่งในระดับ ๖ หรือท่ี ก.อบต.เทียบเท่า โดยจะต้องปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องกับงาน
ท้องถ่ินหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี หรือเคยดํารงตําแหน่งปลัดองค์กรบริหารส่วนตําบล ระดับ ๖ 
(เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ๖) หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ระดับ ๖ (เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ๖) 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
            ๑. มีความรู้ท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม   โดยเฉพาะอย่าง
ย่ิงของประเทศไทย 
           ๒. มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรปุเหตุผล 
            ๓. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
            ๔. มีความสามารถในการริเริม่ปรบัปรุงนโยบายและแผนงาน 
            ๕. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการท่ีสังกัด 
            ๖. มีความสามารถในการจัดทําแผนงาน ควบคุมตรวจสอบ ให้คําปรกึษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
            ๗. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
            ๘. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
            ๙. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
           ๑๐. มีความรู้ท่ัวไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
           ๑๑. มีความรูค้วามสามารถในการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 


