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ภาคผนวก ก. 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งแก้ว 

เรื่อง  รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเป็นพนักงานส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งแก้ว 

ลงวันที่  18  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕7 
---------------------------------------- 

ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังนี้ 
 
1. สายงานที่เริ่มต้นจาก ระดับ ๒   

1.1  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ๒                                    รหัสต าแหน่ง  101 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการภายใต้การ 

ก ากับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามค าสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่
ได้รับมอบหมาย  เช่น  ร่างโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ
วิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  ได้แก่  ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ  วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  
หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษา  จัดท าทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามให้มีการ
ซ่อมบ ารุงรักษา  ซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคก าหนดไว้จ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพและ
การเบิกจ่ายพัสดุทางช่าง  การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารส าคัญของ
ทางราชการ  เช่น  ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล  ทะเบียนที่เกี่ยวกับการค้าและอุตสาหกรรม  และงาน
ทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิต่าง  ๆ  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  
เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ.  ก.ค.   

หรือ  ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ หรือ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ.  ก.ค. หรือ         
ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง หรือทางอ่ืนที่ ก.ท. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 
/ความรูค้วามสามารถ... 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  และกฎหมาย  
     กฎระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๒. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ 

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
      ๓.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
      ๔.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
      ๕.  มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ 
                   รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/1.2 ต าแหน่ง… 
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1.2 ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 2    รหัสต าแหน่ง  102 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือ
ตามค าสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
เช่น ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงานด าเนินการ และสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของ
ประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้น าท้องถิ่นเพ่ือช่วยเหลือ เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน
ในท้องถิ่นของตน ดูแล ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการแลหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน ติดตามผลงานและจัดท ารายงาต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) หรืออนุปริญญาหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุก

สาขา  
ที่ ก.พ. ก.ค.หรือ ก.อบต. รับรอง หรือ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.พ. 
ก.ค.หรือ  

ก.อบต. รับรอง 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. มีความรู้ในการพัฒนาชุมชนอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฏหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   และกฎหมาย 

กฎ  ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสม 

แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปกิบัติงานในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
6. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ 

รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

/1.3 ช่ือต าแหน่ง... 
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1.3 ชื่อต าแหน่ง   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 2     รหัสต าแหน่ง  103 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนที่ค่อนข้างยาก
ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามค าสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติอย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ    ค าร้อง  ค าขอ 
ค าอุทธรณ์หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สิน  หรือรายการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินภาษี  ตรวจแบบ
แสดงรายการและเอกสารแนบเรื่อง  ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ค านวณภาณี  ค่าปรับเงินเพิ่ม  แจ้งการผล
ประเมิน  ค าชี้ขาดการอุทธรณ์ชี้แจงให้เหตุผลและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  เช่น  ภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่    ภาษีป้าย    ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า    ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียม     ใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพ่ือการค้า   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ตั้งตลาดเอกชน     และใช้เครื่องขยายเสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  
ค่าธรรมเนียมขน สิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ตามข้อบังคับต าบล  
ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับต าบล  ค่าอากรการฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียม
โรงพักสัตว์  ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าท่ี
วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร  ค่าจ าหน่วย
เวชภัณฑ์  ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  รับเงินหรือควบคุม
การรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่าง ๆ เก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักและเรื่องของผู้เสีย
ภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  สอดส่องตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืน
ค้างช าระ  ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.), อนุปริญญาหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทาง
บัญชี พณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ การบริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอร์ หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.), หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี  
พณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ การบริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอร์ หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. มีความรู้ในการจัดรายได้ของเทศบาลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  และ 

กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๓. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม 

แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๔. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
๕. มีความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

/1.4 ต าแหน่ง… 
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 1.4 ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ๒     รหัสต าแหน่ง  104 

หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตาม

ค าสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่กว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีตามท่ีได้ 
รับมอบหมาย เช่น  การรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อประกอบการจัดท างบประมาณประจ าปี ท าฎีกา 
เบิกเงิน  จัดท าทะเบียนคุมฎีกา ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย เป็นต้น ท าบัญชีเงินสดประจ าวัน บัญชี 
เงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท  ตรวจสอบใบส าคัญ   หมวดรายจ่าย    ตรวจทานงบใบส าคัญหมวด 
ที่ไม่มีปัญหาท ารายงานการเงินเป็นประจ าทุกเดือน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี         

พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า ๙ หน่วยกิต หรือทางอ่ืนที่ ก.ท. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ หรือ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่าหรือไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี พณิชยการ  
เลขานุการ  การบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า ๑๕ หน่วยกิต หรือทางอ่ืนที่ ก.ท. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. มีความรู้ในวิชาการบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๒. มีความรู้ในระเบียบเกี่ยวกับการเงินการคลัง มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลแล

องค์การบริหารส่วนต าบล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติ
หน้าที่ 

๓. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่ 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๔. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๕.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
  ๖.  มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ใน 
       ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

/1.5 ชื่อต าแหน่ง… 
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1.5 ชื่อต าแหน่ง   เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน 2   รหัสต าแหน่ง  105 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานสาธารณสุขชุมชน ซึ่งจ าเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้

ความสามารถ  หรือความช านาญงานค่อนข้างสูง ภายใต้การตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามค าสั่ง หรือแบบ 
หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้น ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากเก่ียวกับงานให้บริการทางสาธารณสุข 

โดยให้บริการเยี่ยมเยียน ตรวจสุขภาพร่างกาย ให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือ
ประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัย ซึ่งรวมถึงงานอนามัยแม่และเด็ก 
และงานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล กาบควบคุมป้องกันโรค หรือปฏิบัติงานสนับสนุนการให้บริการ
สาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางสาธารณสุข หรือปฏิบัติงานด้านระบาดวิทยา เช่น ช่วย
ควบคุมตรวจสอบและปฏิบัติงาน รวบรวมสถิติและข้อมูลการเกิดโรคติดต่อ หรือโรคที่เป็นปัญหาทางสาธารณสุข 
สอบสวนภาวะการเกิดโรคในเบื้องต้น ติดตามและรายงานการเกิดโรค เก็บวัตถุติดเชื้อส่งตรวจ เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1.  ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข  การพยาบาล การแพทย์แผนไทย ซึ่งมีระยะ 

เวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญหรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. ก าหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   หรือ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางการสาธารณสุข  การพยาบาล ซึ่งมี 
ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญหรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  หรือ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางการแพทย์แผนไทย 
หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.  ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
1. มีความรู้ในงานสาธารณสุขชุมชน อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และกฎหมาย  

กฎ  ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่ 

การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
6. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ 

รับผิดชอบ 
 
 

/2.สายงาน… 
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2.สายงานที่เริ่มจากระดับ ๓ 

 
2.1 ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  3    รหัสต าแหน่ง  201 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใต้การก ากับ    ตรวจสอบ
โดยใกล้ชิด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นที่ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปโดย    ควบคุม
การจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงิน และบัญชี  งาน
พัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ  งานสัญญาเป็นต้น 
หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร  เช่น  ร่าง  โต้ตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และ
รายงานอื่น ๆ  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามมติของที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.     

รับรองหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนี้ได้  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย 
  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/2.2 ต าแหน่ง... 
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 2.2 ต าแหน่ง นิติกร ๓                 รหัสต าแหน่ง  202 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับกฎหมาย  ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้น  ท าหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมายที่
เกี่ยวข้องเพ่ือเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาด าเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ  เช่น  การร่างหรือแก้ไข
เพ่ิมเติม กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับ  การสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนต าบล  
และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย  การด าเนินการทางคดีการด าเนินการเกี่ยวกับความ
รับผิดทางแพ่ง  จัดท านิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1. ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางกฎหมาย  หรือทางอ่ืนที่ ก.อบตก าหนดว่าใช้        
   เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางกฎหมาย หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. ก าหนดว่า 
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1.  มีความรู้ในวิชากฎหมาย  และมีความสามารถในการใช้กฎหมายอย่างเหมาะสมแก ่    
       การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  และ
       กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  3.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  
       โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทยและของท้องถิ่น 
  4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  5.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/2.3 ช่ือต าแหน่ง… 
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2.3 ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการเกษตร  3      รหัสต าแหน่ง  203 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการเกษตร ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดและปฏิบัติ 

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นท าหน้าที่ช่วยศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการ 

เกษตร เช่น การปรับปรุง บ ารุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการ
ผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษาผลผลิตจากข้าว พืชไร่ พืชสวน ไหมและยางพารา เป็นต้น สาธิตการปลุกพืชและ
การปราบศัตรูพืช ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้าทางการเกษตรแก่เจ้าหน้าที่
เกษตรกรและประเมินโดยทั่วไปช่วยตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการทดลองและวิเคราะห์วิจัย
พันธุ์พืช วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี ตลอดจนช่วยตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย
ควบคุมและปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการหรือในสถานีทดลอง ซึ่งด าเนินการค้นคว้าทดลองและวิเคราะห์วิจัยเพื่อ
ปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต ผลผลิต และคุณภาพของผลผลิตทางการเกษตรของสถานีและ 
พ้ืนที่ทดลองในความรับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางเกษตรศาสตร์ สัตว์แพทย์ เทคโนโลยีทาง 

การเกษตร การจัดการศัตรูพืช พืชไร่ พืชสวน โรคพืชวิทยา พัฒนาการเกษตร เทคโนโลยีการผลิต พัฒนา
ผลิตภัณฑ์   หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
1. มีความรู้ในวิชาการเกษตรอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วย

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา และสรุปเหตุผล 
6. มีความสามารถในการถ่ายทอดความรู้แก่เกษตรกรและประชาชนโดยทั่วไปและมีอัธยาศัย

และมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
 
 
 
 

 
/2.4 ช่ือต าแหน่ง… 
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2.4 ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 3       รหัสต าแหน่ง  204 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุที่ยุ่งยากพอสมควร 
ตามค าแนะน า  แนวทางคู่มือปฏิบัติงานที่มีอยู่บ้างแต่ไม่ทั้งหมด  โดยปฏิบัติงานภายใต้การก ากับแนะน าหรือ
ตรวจสอบงานบ้าง  หรืออาจได้รับมอบหมายงานบางส่วนให้รับผิดชอบ  โดยจะได้รับค าแนะน า 
เป็นพิเศษในกรณีท่ีมีปัญหา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น   จัดหา   จัดซื้อ   ว่าจ้าง   ตรวจรับ  เก็บ
รักษา  ช่วยศึกษา  ค้นคว้า   รายละเอียดต่าง  ๆ  ของพัสดุ  เช่น  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ  ระบบราคา  การเสื่อม
ค่า  การสึกหรอ   ประโยชน์ใช้สอย   ค่าบริการ    อะไหล่   การบ ารุงรักษา   ความแข็งแรงทนทาน   เพ่ือก าหนด
มาตรฐานและคุณภาพ  ช่วยวิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ  เพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
ในการจัดหาจัดซื้อพัสดุ  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางกฎหมาย ทางเศรษฐศาสตร์ ทางสังคมศาสตร์ ด้าน 
พาณิชยศาสตร์หรือบริหารธุรกิจ   หรือทางอ่ืนที่  ก.ท. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ในวิชาการพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้  เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กฎหมายว่าด้วย 

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดินและกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 

โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 
  4.  มีความสามารถในการส ารวจข้อมูล  ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
  5.  มีความรู้  ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  6.  มีความสามารถในการสื่อสาร  รับฟัง  และชี้แจงผู้อื่นได้อย่างเหมาะสม 
  7.  มีความรู้  ความสามารถในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมกับหน้าที่  ความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/2.5 ต าแหน่ง.. 
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 2.5 ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ๓                 รหัสต าแหน่ง  205
   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการศึกษา  งานการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย  
งานสังคมสงเคราะห์  ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 เป็นเจ้าหน้าทีชั้นต้น  ปฏิบตัิหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลใน

ด้านต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังนี้  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา  โดยศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วาง
แผนการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  เพ่ือการจัดการศึกษาของ อบต.  รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์  วิจัย
หลักสูตร  การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ  ในความรับผิดชอบของทางราชการ  การวิเคราะห์  
วิจัย  และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน  การวางแผนการศึกษา  การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา  จัดท า
มาตรฐานสถานศึกษา  ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  
ท าความเห็นสรุปรายงาน  และเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา  และส่งเสริมการวิจัยการศึกษา  การวางโครงการ  
ส ารวจ  เก็บรวบรวมข้อมูล  การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม  ประเมินผลด าเนินการและแก้ไข
ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ  ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัย  และเสนอแนะการปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง
หลักการระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่
สังกัด  นอกจากนั้น  ยังท าหน้าที่จัดท าแผนและระบบสารสนเทศงานการเจ้าหน้าที่  งานการศึกษาปฐมวัยและ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิปริญญาตรี  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางการศึกษา  หรือคุณวุฒิอื่นที่ ก.ท.รับรองให้บรรจุและแต่งตั้ง
เป็นพนักงานครูเทศบาลได้  หรือคุณวุฒิอื่นที่ ก.ท.ก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑.  มีความรู้ความเข้าใจในวิชาการศึกษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๒.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายจัดตั้ง อบต.  กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  

กฎหมายระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  และกฎหมาย กฎ ระเบียบ  และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๓.  มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งของประเทศไทย 

๔.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๕.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา  และสรุปเหตุผล 
 

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


