
 
 

 
 

 
 

ประกาศเทศบาลนครเกาะสมุย 
เรื่อง    รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

------------------------------------- 
 ด้วยเทศบาลนครเกาะสมุย อ าเภอเกาะสมุย จังหวัดสุราษฎร์ธานี ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือ
แต่งตั้ง (จ้าง) เป็นพนักงานจ้างเทศบาล โดยอาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด 
สุราษฎร์ธานี  ลงวันที่  22 กรกฎาคม 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 หมวด 4 การสรรหาและการเลือกสรร  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ    
สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

 1. ประเภทของพนักงานจ้าง  ชื่อต าแหน่งและรายละเอียดการจ้าง 
1.1  ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป จ านวน  35  อัตรา ดังนี้ 

1.1.1 ส านักปลัดเทศบาล 
- ต าแหน่งนักการ      จ านวน  1  อัตรา  
- ต าแหน่งคนงานทั่วไป    จ านวน  2  อัตรา 
- ต าแหน่งคนงานเทศกิจ     จ านวน  7  อัตรา 
1.1.2 กองคลัง 
- ต าแหน่งคนงานทั่วไป    จ านวน  2  อัตรา 
1.1.3 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- ต าแหน่งคนงานทั่วไป    จ านวน  22  อัตรา 
1.1.4 กองสวัสดิการสังคม 
- ต าแหน่งคนงานทั่วไป    จ านวน  1  อัตรา 

 

1.2.ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 22 อัตรา ดังนี้ 
 1.2.1 ส านักปลัดเทศบาล 

 - ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์    จ านวน  2  อัตรา 
1.2.2 กองคลัง 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   จ านวน  1  อัตรา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จ านวน  2  อัตรา 
1.2.3 ส านักการช่าง 
 - ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา จ านวน  1  อัตรา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ  จ านวน  1  อัตรา 
1.2.4 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1  อัตรา 
 - ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์   จ านวน  2  อัตรา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล  จ านวน  2  อัตรา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  จ านวน  2  อัตรา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยพยาบาลวิชาชีพ   จ านวน  1  อัตรา 
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1.2.5 กองวิชาการและแผนงาน 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนิติกร    จ านวน  1  อัตรา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์  จ านวน  1  อัตรา 
1.2.6 ส านักการศึกษา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   จ านวน  1  อัตรา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  จ านวน  1  อัตรา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จ านวน  2  อัตรา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา   จ านวน  1  อัตรา 

 (รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้)  
 2. คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ
การเลือกสรร 
                 ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป 
     1.  มีสัญชาติไทย  
 2.  มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปี และไม่เกิน  60  ปี    
 3.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิต     
    ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็น        
    ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงานเทศบาล 
5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน  
    พรรคการเมือง    
6. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
7. ไมเ่ป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรอืไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ 
    หน่วยงานอื่นของรัฐ 
8. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด  
   ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิด              
    ลหุโทษ 
9. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น   
    ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน  หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น    

 หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  
สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ   พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรั ฐ   
รัฐวิสาหกิจ   หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  
๑ เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานเทศบาลมายื่นด้วย    
 

  2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    
    ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวการรับสมัคร
แต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก.) 
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 3.  การรับสมัคร 
   ๓.๑ วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
   ผู้ที่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ติดต่อขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครด้วย
ตนเองได้ที่เจ้าหน้าที่รับสมัคร งานการเจ้าหน้าที่ ฝุายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล อาคารอ่างทอง (ชั้น 2)
ส านักงานเทศบาลนครเกาะสมุย ตั้งแต่วันที่  20 กันยายน 2562 – 30 กันยายน 2562 ในวันและเวลา
ราชการ   

 ๓.๒  หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
  1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
  3. ส าเนาใบปริญญาบัตร หรือใบประกาศนียบัตร และส าเนาใบรายงานผลการศึกษา  

      (จะต้องส าเร็จการศึกษาภายในวันที่ปิดรับสมัคร) จ านวน 1 ชุด 
4. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป 

          (ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี และให้ผู้สมัครลงลายมือชื่อรับรองหลังรูปด้วย) 
5. ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.ท. (ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน)  
6. หลักฐานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส/หย่า 

ใบอนุญาตขับรถยนต์ หนังสือรับรองการท างาน เป็นต้น 
 ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ถ่ายส าเนากระดาษขนาด A4 เท่านั้นและให้ผู้สมัครเขียนค ารับรอง
ส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย ยกเว้น ข้อ 5  
 

 ๓.๓  เงื่อนไขในการสมัคร 
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น

ผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ  หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้
เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  และก าหนดวัน  เวลา  สถานที่ในการ 
ประเมินสมรรถนะ 

๔.๑ เทศบาลนครเกาะสมุย จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ ในวันที่                  
2 ตุลาคม 2562 ณ ปูายประชาสัมพันธ์งานการเจ้าหน้าที่ ห้องโถงพักคอย อาคารอ่างทอง ส านักงานเทศบาล
นครเกาะสมุย อ าเภอเกาะสมุย  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  

๔.๒ ก าหนดการประเมินสมรรถนะ (การสัมภาษณ์ )  ในวันที่  7  - 8 ตุลาคม ๒๕62                   
ณ ส านักงานเทศบาลนครเกาะสมุย อ าเภอเกาะสมุย จังหวัดสุราษฎร์ธานี  

๕.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ

รับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข.) 
๖.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
     ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนการประเมินสมรรถนะไม่ต่ ากว่า   

ร้อยละ 60 โดยการด าเนินการแต่งตั้ง(จ้าง) จะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
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๗. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชรีายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

 เทศบาลนครเกาะสมุย จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบที่ได้ ในวันที่  
17 ตุลาคม 2562 ณ ปูายประชาสัมพันธ์งานการเจ้าหน้าที่ ห้องโถงพักคอย อาคารอ่างทอง ส านักงาน
เทศบาลนครเกาะสมุย อ าเภอเกาะสมุย จังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือ
สิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มี
ลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี    

๘. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
     ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีเทศบาลนครเกาะสมุยก าหนด  

  9.  รหัสต าแหน่งท่ีสมัคร 
      1. พนักงานจ้างท่ัวไป 
  1.1 ส านักปลัดเทศบาล 
   - ต าแหน่งนักการ     รหัส  01 
   - ต าแหน่งคนงานท่ัวไป    รหัส  02 
   - ต าแหน่งคนงานเทศกิจ    รหัส  03 
  1.2 กองคลัง 
   - ต าแหน่งคนงานทั่วไป    รหัส  04 
  1.3 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   - ต าแหนง่คนงานท่ัวไป    รหัส  05 
  1.4 กองสวัสดิการสังคม 
   - ต าแหน่งคนงานทั่วไป    รหัส  06 
      2. พนักงานจ้างตามภารกิจ       
      2.1. ส านักปลัดเทศบาล 
   - ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์   รหัส  07 
  2.2 กองคลัง 
   - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   รหัส  08 
   - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  รหัส  09 
  2.3 ส านักการช่าง 
    - ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา รหัส  10 
    - ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ  รหัส  11 
  2.4 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  รหัส  12 
 - ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์   รหัส  13 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล  รหัส  14 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  รหัส  15 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยพยาบาลวิชาชีพ   รหัส  16 

 
 
 
 

/2.5 กองวิชาการ... 
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  2.5 กองวิชาการและแผนงาน 

 - ต าแหน่งผู้ช่วยนิติกร    รหัส  17 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์  รหัส  18 

2.6 ส านักการศึกษา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   รหัส  19 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  รหัส  20 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี รหัส  21 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา   รหัส  22 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่   3   เดือน  กันยายน  พ.ศ.  2562 
 

                                                                                                       
 
 

                 (นายรามเนตร   ใจกว้าง)  
             นายกเทศมนตรีนครเกาะสมุย 
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ภาคผนวก ก. 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
1.ต าแหน่งผู้ช่วยนิติกร 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน 
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย เกี่ยวกับระเบียบ

ของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ พิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือ 
ค าสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดยพิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝุาย  

1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ ด าเนินการเรื่อง
ใดๆที่ เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด า เนินการใดๆ                  
ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวขอ้งกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน  

1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย ต่างๆ  

1.5 ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ สืบพยาน              
เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วน ราชการที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วน ราชการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆที่เก่ียวข้อง เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานด้านนิติการให้

มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
  4. ด้านการบริการ   

ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจในข้อ
กฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงาน ของบุคคล
หรือหน่วยงานดังกล่าว  
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง นิติศาสตร์ 
กฎหมาย  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้     
           ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

2.ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ 
มอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.1 ติดตั้งหรือบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่นระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์ ระบบ
อินเตอร์เน็ต ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลเป็น ต้น เพ่ือให้
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ   

1.2 วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยี สารสนเทศหรือการ
ประมวลผลข้อมูลในระบบงานต่างๆ ภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเพ่ิม ประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

1.3 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟูมข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย าและทันสมัย  
1.4 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตามความต้องการ

และสภาพการใช้งานของหน่วยงาน  
1.5 รวมรวมความต้องการ เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบ และแก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง ตามข้อก าหนด

ของระบบงานประยุกต์หรือระบบข้อมูลในแต่ละหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ หน่วยงานส่วน
ท้องถิ่นให้ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.6 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบ ข้ อมูลของ
หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและตรงตาม
ความต้องการของหน่วยงาน  

1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้ ได้ระบบงาน
ประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน  

1.8 รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการ ท างานเครื่องการ
ติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความ ต้องการใช้ของ
หน่วยงาน  

1.9 ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่ายไม่เหมาะสม 
ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนดหรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพ่ือความมั่นคง ปลอดภัยของ
ข้อมูลหรือระบบ  
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1.10 ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพ่ือประกอบการออกใบอนุญาต เพ่ือให้การออกใบอนุญาต

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
1.11 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศ เพ่ือให้การปฏิบัติงานไป

อย่างสะดวก และราบรื่น  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน

บริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน   
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถใช้งาน

คอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ  
4.2 ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน 

เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์  
4.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือให้ผู้ใช้

สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง คอมพิวเตอร์ 

หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    
             ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

3. ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย   
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้าน
การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
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1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง 

หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ

วัฒนธรรม  
1.5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่ก าหนด 

เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการ
ศึกษา  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากร
ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ                     
จัดการศึกษา 

 1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

1.8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนา
งานด้านการศึกษา  

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง การศึกษา  
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  

1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ในสังกัด  

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ งบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้
เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กใน ท้องถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง มรดกล้ า  
ค่าของทอ้งถิ่น  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
การศึกษา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
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4. ด้านการบริการ  
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ ศึกษาและ แหล่ง

เรียนรู้  เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง  
4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา เบื้องต้นแก่

นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป        
4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา เกี่ยวกับการ

แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว ทางการเลือก
อาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

 4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ พิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหนง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ศึกษา 
ศึกษาศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็น พนักงาน
ครูหรือข้าราชการครูได ้
               ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

4.ต าแหน่งผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ ท า งาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร ส านักงาน           
ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ ราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน สัญญาต่างๆ 
เป็นต้น  

1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ ค าสั่งต่างๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร ส าหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน   

1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ เปูาหมายตามที่ก าหนด  
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด         
1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร ของหน่วยงาน 

เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  
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2. ด้านการวางแผน   
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ โครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด   
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านบริการ  
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน

ราชการ  เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่ 
รับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.พ., ก.ค. หรอื ก.จ. รับรองหรือทางอ่ืนที่  
ก.จ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนี้ได้  
              ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

5.ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในงาน ท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการสุขาภิบาล ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับ
งานด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อชีวิตและสภาพความ
เป็นอยู่ของประชาชน เช่น การศึกษาสถานการณ์สิ่งแวดล้อมการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การจัดการ               
น้ าเสีย การจัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียงการจัดการสุขาภิบาลอาหาร                
การจัดการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัยการจัดการอาคารสถานที่และการ
ปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป และเหตุร าคาญอ่ืนๆ ควบคุมการด าเนินงานของสถานที่จ าหน่ายอาหาร และ
เครื่องดื่มให้เป็นไปตามาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาระบบการสุขาภิบาลที่ดี  

1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ สุขาภิบาลเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  

1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องที่  

1.4 พัฒนาเนื้อหาองค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล สิ่งแวดล้อมการคุ้มครอง
และส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท าคู่มือ แนวทาง ปฏิบัติ เอกสารทาง
วิชาการ สิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วน ร่วมในการรักษาและ
จดัการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ  
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1.5 ปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การตรวจสอบคุณภาพ สิ่งแวดล้อม และ

ผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ ให้พร้อมใช้งาน 
เพ่ือพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการด าเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการด้าน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ  

1.6 จัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น ข้อมูล เกี่ยวกับ
คุณภาพน้ า อากาศ และเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการด้าน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

1.7 ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ สาธารณะ สถานที่
สาธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือปูองกันควบคุม ท าลายแหล่งแพร่เชื้อ และ พาหะน าโรคอันเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

 1.8 ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการ สาธารณสุข และ
กฎหมายเกี่ยวกับการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองโรค และภัยสุขภาพ
ของประชาชน 

2. ด้านการวางแผน   
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานงานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือ องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคลหรือหน่วยงานหรือ องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ด้านบริการ  
4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆให้มีคุณภาพพร้อมน าไปใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้ง

สนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การบริการดังกล่าวเป็นไป
อย่างราบรื่น  

4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่บุคคลในหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถ 
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4.3 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานสุชาภิบาลสิ่งแวดล้อมที่ตนรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนในได้ทราบข้อมูล และความรู้ต่างๆ             
ที่เป็นประโยชน์และสามารถน าไปปฏิบัติให้มีสุขภาพที่ดี  

4.4 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรม ในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  

4.5 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็น บุคลากรที่มีความ             
ช านาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง      
         ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางสาธารณสุขศาสตร์ วิทยาศาสตร์ เน้นวิทยาศาสตร์
สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและสิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.จ.ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
              ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

6.ต าแหน่งผู้ช่วยพยาบาลวิชาชีพ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพยาบาลวิชาชีพ ภายใต้การก ากับแนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.1 ปฏิบัติการพยาบาลขั้นพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพ ในการให้การพยาบาลแก่ ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้
ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย  

1.2 คัดกรอง ประเมินภาวะสุขภาพ วิเคราะห์ปัญหา วินิจฉัยปัญหา ภาวะเสี่ยง เพ่ือให้ การช่วยเหลือ
ทางนิติวิทยาศาสตร์ การพยาบาลได้อย่างถูกต้องเหมาะสมทันสถานการณ์และทันเวลา  

1.3 บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลด้านการพยาบาลเบื้องต้น เพ่ือพัฒนาการ ดูแลผู้ปุวย ให้
เกิดความปลอดภัย สุขสบาย และมีประสิทธิภาพ  

1.4 ส่งเสริม ปูองกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน หรือการบริการอ่ืนๆ ทางด้านสุขภาพเพ่ือ
สุขภาพที่ดีของประชาชน  

1.5 การใช้เครื่องมือพิเศษช่วยผู้ปุวยในกรณีมีอุบัติเหตุขัดข้องในระบบหายใจ ให้ยา ระงับความรู้สึก
และควบคุมอาการผู้ปุวยระหว่างให้ยา การควบคุมดูแลอาการและให้การพยาบาลดังกล่าว จัดเตรียมผู้ปุวยและ
ส่งเครื่องมือในการผ่าตัด ปฏิบัติการผดุงครรภ์และให้การช่วยเหลือการผิดปกติตามระบบ  

1.6 ช่วยแพทย์ในการบ าบัดรักษา ในการใช้เครื่องมือพิเศษเพ่ือการตรวจวินิจฉัยและ การบ าบัดรักษา       
1.7 ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและการปูองกันโรค เช่น การวางแผน นิเทศการ ปฏิบัติงานส่งเสริม

สุขภาพและการปูองกันโรคแก่ผู้ปุวยที่อยู่ระหว่างการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลเพ่ือสุขภาพที่ดีของ
ประชาชน   

1.8 ตรวจเยี่ยมบ้าน โรงเรียน ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา การช่วยเหลือทุกกลุ่มวัยและ ผู้ด้อยโอกาส             
ผู้พิการ กลุ่มเสี่ยง ผู้ผ่านการบ าบัดยาเสพติด ผู้ที่มีปัญหาทางด้านสุขภาพกาย/จิต เพ่ือให้มีสุข ภาวะที่ดีอยู่ใน
สังคมได้อย่างปกติสุข     

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2.2 จัดเรียงล าดับความส าคัญของแผนงานโครงการเพื่อน าเสนอทางเลือกให้แก่ ผู้บังคับบัญชา 
2.3 ร่วมวางแผนพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือให้ได้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ชัดเจนในการ

ดูแลสุขภาพของประชาชน  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
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3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ให้ข้อคิดเห็นในฐานะผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินการ

ร่วมกัน  
4. ด้านการบริการ  
4.1 สอน แนะน าให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ผู้ใช้บริการและครอบครัว ชุมชน เกี่ยวกับ การส่งเสริม 

ปูองกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสมรรถภาพเพ่ือให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้   
4.2 ให้บริการข้อมูลทางวิชาการจัดเก็บขอ้มูลเบื้องต้น เกี่ยวกับการพยาบาล เพื่อให้ประชาชนได้ทราบ

ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

4.3 บริการให้ภูมิคุ้มกันโรคตลอดจนบริการส่งเสริมสุขภาพมารดาและทารก และ การวางแผน
ครอบครัว เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรงและทราบถึงการดูแลตนเองและบุคคลรอบ ข้างอย่าง
ถูกต้องเหมาะสม  

4.4 สอนนิเทศ ฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้ เทคโนโลยีทางการพยาบาลแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ
บุคคลภายนอก เพ่ือให้มีความรู้ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ได้รับปริญญาตรี  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางการพยาบาล และได้รับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ 
สาขาการพยาบาล  หรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่งหรือทางอ่ืนที่ ก.ท.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   
            ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

7.ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ บัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การ           
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  

1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ า เป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  
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1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพการปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรมจดัท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน 
บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงิน นอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตาม
ระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้   

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก งบประมาณ 
เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้   

1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ เกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิด
ความเข้าใจที่ถูกต้อง  

1.12 วิเคราะห์ และจัดทางบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง การเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชีเพ่ือใช้ประกอบในการท า
ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ และด าเนิน
ธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล งบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน รายได้รวมทั้ง
เงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นให้
ถูกต้อง  

1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้ งเงินถ่ายโอนให้ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ

ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
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2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณ 

เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเปูาหมายและสัมฤทธิ์ผล  
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม การปกครอง

ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นในการ               

ก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนาในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ๆและน าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล และความรู้ต่างๆที่
เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง  
หรือทางอ่ืนที่ ก.ท. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
               ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

8.ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน 
รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด า เนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูลจัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อ พนักงาน  ข้อมูล             
จ านวนบุคลากรเอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป   

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือใหก้ารด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล)  และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร  
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ                  
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบตัิงานเป็นไปด้วยความราบรื่น   
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2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ไดต้่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
คุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.

,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.ท.รับรอง 
ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จาก
หน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่
ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ หรือ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.ท. รับรอง 
ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จาก
หน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่
ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้          
             ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

9.ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปูาหมายที่ก าหนด   

1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทางบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน  

1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ รับ-จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและ บัญชีต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการ ต่างๆ ทาง
การเงินและบัญชี  

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความ ถูกต้องใน           
การปฏิบัติงาน  

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้ เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
การเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่ เป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงาน 

 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 

พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.                   
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 
การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี
ไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือทางอ่ืนที่ ก.ท. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  หรือ                
ก. อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่าหรือไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ  
การบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี
ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
               ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

10.ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก า กับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป ตามเปูาหมายที่  
ก าหนด  

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถ จัดเก็บได้
อย่างครบถ้วน  

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

 1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็น
ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  

 1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง จัดเก็บ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความ 
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  
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 1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ จัดเก็บ

รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็น 
ข้อมูลในการด าเนินงาน  

 1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ  ควบคุมหรือ           
ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง  

1.8 ประสานงานในระดับฝุายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่ วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผูท้ี่สนใจ   
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น ประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงาน  

คุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุ รกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ           
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี  
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ           
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 
การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ 
เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ ทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก. อบต.              
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
                ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

11.ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
พัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก า กับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
. 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.1ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่งการซ่อมแซม และ

บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ ใช้งาน  
1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ เพ่ือ

รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพ่ือเป็น

หลักฐานในการด าเนินงาน  
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบ การปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี งบประมาณ ให้สอดคล้องกับ

ความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ  
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 

เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง   
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการ 

หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขี ยนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟูา 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค เขียน
แบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล                
ช่างไฟฟูา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ           
ต าแหน่งนี้ได้   

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล  ช่างไฟฟูา 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้              
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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12.ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ขับรถยนต์  ตลอดจนบ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของ

เครื่องยนต์  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
มีลักษณะงานที่ต้องใช้ความรู้และทักษะเฉพาะบุคคลที่ไม่ได้ผ่านการศึกษาในสถาบันการศึกษาใดเป็น

การเฉพาะ 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีความรู้ความสามารถและทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี  โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจาก 
หน่วยงานเอกชนหรือส่วนราชการ 

2. มีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ (ไม่ต่ ากว่า 5 ปี) 
3. มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานในหน้าที่และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมาย 

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

13.ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  ตลอดจนบ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ 

น้อยๆ ของเครื่องยนต์ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
มีลักษณะงานที่ต้องใช้ความรู้และทักษะเฉพาะบุคคลที่ไม่ได้ผ่านการศึกษาในสถาบันการศึกษาใดเป็น

การเฉพาะ 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. มีความรู้ความสามารถและทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี  โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจาก 
หน่วยงานเอกชนหรือส่วนราชการ 

2. มีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ตามกฎหมาย (ประเภท 2) ไม่ต่ ากว่า 5 ปี 
3. มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานในหน้าที่และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมาย 

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

14.ต าแหน่งผูช้่วยนายช่างเขียนแบบ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง    

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านช่างเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1.1 ส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม โครงสร้าง และ
งานระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ    
 1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพ่ือน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์  
 1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ ในการเปิดสอบราคา และน าไปสู่
การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์   
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 1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 2. ด้านการบริการ   
 2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงานหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงานและให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
 2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการและให้ความ ช่วยเหลือใน
งานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง

เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน แบบ
วิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่ าง อ่ืนที่ เทียบไ ด้ ในระดับเดียวกัน                  
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิค           
เขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม 
สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน แบบ
วิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้         
                ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป 
 

1.ต าแหน่งนักการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 รับ-ส่งหนังสือ เดินหนังสือในส านักงานและนอกสถานที่และปฏิบัติงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่งานเกี่ยวกับการ
หนังสือหรือวิชาชีพ หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงกายซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1.  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2.  ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา 

             ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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2.ต าแหน่งคนงานทั่วไป 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงกายซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ส านักปลัดเทศบาล – ปฏิบัตงิานท าความสะอาด (แม่บ้าน) 
2. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม - ปฏิบัติงานเก็บขนขยะมูลฝอย,ปฏิบัติงานประจ ารถขยะ และ

ปฏิบัติงานประจ าโรงจอดรถ (เตาเผา) 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1.  มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2.  ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา 
 

3.ต าแหน่งคนงานเทศกิจ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 ปฏิบัติงานที่ช่วยพนักงานเจ้าหน้าที่ในการควบคุมดูแล การจัดระเบียบหาบเร่  แผงลอย เก็บ-ยก 
สิ่งของที่ตั้งวางบนทางเท้า และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงกายซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1.  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2.  ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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ภาคผนวก ข. 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.  ความรู้ 
     ๑.๑ ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
     ๑.๒ ความรู้ในหลักวิชาการท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าที่
ของต าแหน่งที่จะจ้าง 
๒.  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
     ๒.๑  มีทักษะเฉพาะส าหรับงานที่จะจ้าง 
     ๒.๒  มีความสามารถเฉพาะส าหรับงานที่จะจ้าง 
๓.  คุณสมบัติส่วนบุคคล 
     ๓.๑  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
     ๓.๒  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     ๓.๓  มนุษยสัมพันธ์ 
     ๓.๔  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 

30 
 
 
 

30 
 

 
40 

โดยวิธีการสัมภาษณ์ 
 
 
 
โดยวิธีการสัมภาษณ์ 
 
 
โดยวิธีการสัมภาษณ์ 
 
 
 
 
 

รวม 100  
 
หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องได้คะแนนการประเมินสมรรถนะไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
 

ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62   ลงวันที ่      กันยายน พ.ศ. 2562 
 ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป 

๑. ต าแหน่งคนงานเทศกิจ 
-  ค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท 

 2. ต าแหน่งนักการ 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท 
 3. ต าแหน่งคนงานทั่วไป 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท 
 3.  ระยะเวลาการจ้าง  ไมเ่กินคราวละ ๑ ปี  สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 2563 
                     (ต่อสัญญาจ้างปีต่อปี)  
 4.  สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  ลงวันที่ 22 
  ก ร ก ฎ า ค ม  2 5 4 7  เ รื่ อ ง  ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ เ งื่ อ น ไ ข เ กี่ ย ว กั บ พ นั ก ง า น จ้ า ง                         
  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน   
      2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) 
 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
 1.ต าแหน่งผู้ช่วยนิติกร    
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท 
 2.ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท 
 3.ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท 
 4.ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท 
 5.ต าแหน่งผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท 
 6.ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท 
 7.ต าแหน่งผู้ช่วยพยาบาลวิชาชีพ 
  -ค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท 
 8.ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท (วุฒิ ปวช.) 

- ค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท (วุฒิ ปวท.) 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท (วุฒิ ปวส.) 
 9.ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท (วุฒิ ปวช.) 

- ค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท (วุฒิ ปวท.) 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท (วุฒิ ปวส.) 
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 10.ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท (วุฒิ ปวช.) 

- ค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท (วุฒิ ปวท.) 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท (วุฒิ ปวส.) 
 11.ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท (วุฒิ ปวช.) 

- ค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท (วุฒิ ปวท.) 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท (วุฒิ ปวส.) 
 12.ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท (วุฒิ ปวช.) 

- ค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท (วุฒิ ปวท.) 
  - ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท (วุฒิ ปวส.) 
 13.ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
  -ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท 
 14.ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 
  -ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท 
 15.ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกินคราวละ 4 ปี  ซึ่งระยะเวลาในการท าสัญญาจ้างให้เป็นไปตาม   

          แผนอัตราก าลัง 3 ปี สิ้นสุดสัญญาจ้าง 30 กันยายน 2563 
       16.สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี   
                    ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2547 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง  
  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
  ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) 
  ************************************  
 
 
 


