
 

 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง  สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็น
พนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  จํานวน  24  ตําแหน่ง  รวมทั้งสิ้น  66  อัตรา 

  ฉะน้ันอาศัยอํานาจตามความในข้อ  19  ของประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดระยอง  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  30  กันยายน  2547  และบัญชี
กําหนดอัตราค่าตอบแทนผู้ได้รับปริญญา  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ที่  ก.พ.  ก.จ.  ก.ท.  และ  ก.อบต.  รับรองคุณวุฒิ  
หรือผู้มีทักษะประสบการณ์  แนบท้ายประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  จังหวัดระยอง  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับที่  3)  ลงวันที่  3  ตุลาคม  2557  จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  จํานวน  24  ตําแหน่ง  
รวมทั้งสิ้น  66  อัตรา  ดังน้ี                                    

  1.  ตําแหน่งที่รับสมัคร 
 1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ  จํานวน  19  ตําแหน่ง  41  อัตรา  ประกอบด้วย 
 ก.  ตําแหน่งสําหรับผู้มีคุณวุฒิ  จํานวน  13  ตําแหน่ง  22  อัตรา  ดังน้ี 
 1)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  จํานวน  1  อัตรา 
 2)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์  จํานวน  2  อัตรา 
 3)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน   จํานวน  1  อัตรา 
 4)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนิติกร    จํานวน  2  อัตรา 
 5)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  จํานวน  1  อัตรา 
 6)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการสิ่งแวดล้อม  จํานวน  1  อัตรา 
 7)  ตําแหน่ง  ครูอาสาพัฒนาการกีฬา   จํานวน  1  อัตรา 
 8)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยบรรณารักษ์   จํานวน  1  อัตรา 
 9)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยพยาบาลวิชาชีพ   จํานวน  1  อัตรา 
 10)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จํานวน  1  อัตรา 
 11)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จํานวน  4  อัตรา 
 12)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน  จํานวน  1  อัตรา 
 และบรรเทาสาธารณภัย 
 13)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา   จํานวน  5  อัตรา 
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 ข.  ตําแหน่งสําหรับผู้มีทักษะ  จํานวน  6  ตําแหน่ง  19  อัตรา  ดังน้ี 
 1)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยช่วยชีวิตคน   จํานวน  7  อัตรา 
 2)  ตําแหน่ง  พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก จํานวน  2  อัตรา 
 3)  ตําแหน่ง  พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง จํานวน  2  อัตรา 
 4)  ตําแหน่ง  พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา จํานวน  2  อัตรา 
 5)  ตําแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ปรับอากาศ  จํานวน  3  อัตรา 
 6)  ตําแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   จํานวน  3  อัตรา 
 1.2  พนักงานจ้างทั่วไป  จํานวน  5  ตําแหน่ง  25  อัตรา  ประกอบด้วย 
 1)  ตําแหน่ง  คนงานประจําสนามกีฬาจังหวัดระยอง จํานวน  1  อัตรา 
 2)  ตําแหน่ง  คนงานซ่อมแซมถนน   จํานวน  10  อัตรา 
 3)  ตําแหน่ง  คนงานประจํารถบรรทุกขยะ  จํานวน  1  อัตรา 
 4)  ตําแหน่ง  นักการ       จํานวน  9  อัตรา 
 5)  ตําแหน่ง  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็ก   จํานวน  4  อัตรา 
 (รายละเอียดคุณสมบัติของตําแหน่งที่รับสมัครปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง) 

 2.  คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร 
 2.1  คุณสมบัติทั่วไป  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้าม  ตามข้อ 4  ของประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  30  กันยายน  2547  ดังน้ี 
 1) มีสัญชาติไทย 
 2) มีอายุไม่ตํ่ากว่าสิบแปดปี  และไม่เกิน  60  ปีบริบูรณ์   
 3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศกําหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้นสําหรับข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด  ดังน้ี 
 (4.1) โรคเรือ้นในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นทีร่ังเกียจแก่สังคม 
 (4.2) วัณโรคในระยะอันตราย 
 (4.3) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการที่รังเกียจแก่สังคม 
 (4.4) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (4.5) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 5) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 
 6) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก  เพราะกระทําความผิด
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 

8)  ไม่เป็นผู้... 



-3- 

 8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ       
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
 9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  ผู้ที่จะสมัครจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งตรงตามตําแหน่งที่จะสมัคร  (รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามบัญชีแนบท้ายประกาศน้ี) 

 3.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
 ให้ผู้ประสงค์จะสมัคร  ขอใบสมัครและยื่นใบสมัครได้ที่ตึกองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ระยอง  (ช้ัน  8)  ตั้งแต่วันที่  11 – 29  กรกฎาคม  2559  ในวันและเวลาราชการ  ทั้งน้ีสามารถสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมทางโทรศัพท์  หมายเลข  0 3861 7430  ต่อ  711     

 4.  เอกสารและหลักฐานที่ต้องนํามาย่ืนในวันสมัคร 
 4.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่สวมแว่นตาดํา  ขนาด 1 น้ิว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)  
จํานวน  3  รูป 
 4.2 สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.3 หลักฐานเกี่ยวกับการเกณฑ์ทหาร  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน  1  ฉบับ 
 4.5 ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดกําหนด  ออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร  (ฉบับจริง) 
 4.6 สําเนาใบแสดงคุณวุฒิการศึกษา  จํานวน  1  ฉบับ  พร้อมต้นฉบับ 
 4.7 สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ขับรถตาม พ.ร.บ. ขนส่ง  (ใบอนุญาตเป็นผู้ขับรถ  ประเภท
ส่วนบุคคลหรือประเภทท่ี  2)  จํานวน  1  ฉบับ  พร้อมต้นฉบับ  (สําหรับตําแหน่ง  พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก  
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  พนักงานขับรถยนต์ปรับอากาศ
และพนักงานขับรถยนต์) 
 4.8 หนังสือรับรองการผ่านงานจากนายจ้าง  จากหน่วยงานหรือส่วนราชการ  ซึ่งต้องมีทักษะ
ในตําแหน่งงานที่สมัคร  ไม่ตํ่ากว่า  5  ปี  (สําหรับตําแหน่ง  ผู้ช่วยช่วยชีวิตคน  พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก  
พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง  พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา  พนักงานขับรถยนต์ปรับอากาศและ
พนักงานขับรถยนต์) 
 4.9  หลักฐานอ่ืน  ๆเช่น  สําเนาใบเปลี่ยนช่ือตัว  ช่ือสกุล  สําเนาทะเบียนสมรส  จํานวน  1  ฉบับ  
พร้อมต้นฉบับ  เอกสารต้นฉบับที่นํามายื่นในการสมัคร  เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจถูกต้องกับสําเนาแล้ว  จะคืนต้นฉบับ
ให้ในวันรับสมัครน้ัน 

 5.  ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
 ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสําหรับทุกตําแหน่ง  จํานวน  100  บาท  
(ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใดๆ) 
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 6.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร
ให้ทราบก่อนดําเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า  5  วันทําการ  ซึ่งจะปิดประกาศไว้  ณ  องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดระยอง  และทางเว็บไซต์  www.rayong-pao.go.th  โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้สมัครจะต้องไป
ตรวจดูด้วยตนเอง 

 7.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง  สังกัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดระยอง  จะยึดหลักสมรรถนะที่จําเป็นต้องใช้สําหรับการปฏิบัติงานในแต่ละตําแหน่งตามที่องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดระยองกําหนด  ดังน้ี 
 7.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตําแหน่งสําหรับผู้มีคุณวุฒิ  ตามข้อ  1.1  ก. 
 ทดสอบความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ  ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน  ความสามารถ
หรือทักษะเฉพาะบุคคลในเร่ืองต่างๆ  ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงานและคุณลักษณะอ่ืนๆ  ของบุคคลที่เหมาะสม
ต่อการปฏิบัติงาน  โดยใช้วิธีการสอบสัมภาษณ์คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
 7.2  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตําแหน่งสําหรับผู้มีทักษะ  ตามข้อ  1.1  ข. 
 ทดสอบความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ  ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน  ความสามารถ
หรือทักษะเฉพาะบุคคลในเรื่องต่างๆ  ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงานและคุณลักษณะอ่ืนๆ  ของบุคคลที่เหมาะสม
ต่อการปฏิบัติงาน  โดยใช้วิธีการสอบสัมภาษณ์และสอบปฏิบัติ  โดยมีคะแนนสอบสัมภาษณ์  100  คะแนน  
และคะแนนสอบปฏิบัติ  100  คะแนน 
 7.3  พนักงานจ้างทั่วไป 
 ทดสอบความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ  ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน  ความสามารถ
หรือทักษะเฉพาะบุคคลในเร่ืองต่างๆ  ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงานและคุณลักษณะอ่ืนๆ  ของบุคคลที่เหมาะสม
ต่อการปฏิบัติงาน  โดยใช้วิธีการสอบสัมภาษณ์คะแนนเต็ม  100  คะแนน 

  8.  เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างตามข้อ  7.1  และข้อ  7.3  จะต้อง
ได้รับคะแนนไม่ตํ่ากว่าร้อยละ  60  และผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างตามข้อ  7.2  
จะต้องได้รับคะแนนไม่ตํ่ากว่าร้อยละ  60  ในแต่ละภาค 

 9.  การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
 จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามข้อ  7.1  และข้อ  7.3  ให้ทราบ  
โดยจะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเรียงลําดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดตามลําดับ  หากได้คะแนนเท่ากัน
ให้ผู้ได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า  สําหรับการประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
ตามข้อ  7.2  จะประกาศรายช่ือโดยเรียงลําดับจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ  ในกรณีที่มี
ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้สอบได้คะแนนสอบสัมภาษณ์มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนน
สอบสัมภาษณ์เท่ากัน  ให้ผู้ได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า 
 
 
 

10.  การบรรจุ... 
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 10.  การบรรจุและแตง่ตั้ง 
 ผู้ได้รับการเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง  สังกัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดระยอง  ตามลําดับที่ในบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  จังหวัดระยอง  ซึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  (ตําแหน่งสําหรับผู้มีคุณวุฒิ
และตําแหน่งสําหรับผู้มีทักษะ)  จะทําสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  4  ปี  และพนักงานจ้างทั่วไปจะทําสัญญาจ้าง
ไม่เกินคราวละ  1  ปี 

 อน่ึง  การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง  ผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรบุคคล
เพ่ือเป็นพนักงานจ้าง  สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ได้ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ดังน้ัน  หากภายหลังตรวจสอบพบว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามท่ีกําหนดไว้  แม้ว่าจะเป็นผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง
หรือได้รับการจ้างแล้วก็ตาม  คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง  จะถือว่าเป็น
ผู้ขาดคุณสมบัติและพิจารณายกเลิกการจ้าง  กรณีที่ได้รับการจ้างไปแล้ว 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

           ประกาศ  ณ  วันที่   30   มิถุนายน  พ.ศ. 2559 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง 

              สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง  ลงวันที่   30   มิถุนายน  2559 
__________________________________ 

1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  4  ปี 

ก.  ตําแหน่งสําหรับผู้มีคุณวุฒิ  มีดังนี้   

1)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนกัจัดการงานทั่วไป  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน  ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ภายใต้การกํากับ
แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา  รวบรวมข้อมูล  สถิติ  สรุปรายงาน  และปฏิบัติงาน  เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
สํานักงาน  ในด้านต่างๆ  เช่น  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
งานบริหารอาคารสถานที่  งานจัดระบบงาน  งานรักษาความปลอดภัย  งานธุรการ  สารบรรณ  และงานสัญญาต่างๆ  
เป็นต้น 
 1.2 จัดเก็บ  และรักษาข้อมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือราชการ  ระเบียบ  และคําสั่ง
ต่างๆ  ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 
 1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร  เช่น  การกลั่นกรองเรื่อง  การจัดเตรียมเอกสาร  
สําหรับการประชุม  เป็นต้น  เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
 1.4 จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  และรายงานอ่ืนๆ  
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 1.5 ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีกําหนด 
 1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  เพ่ือให้งานดําเนินการไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บริหาร
ของหน่วยงาน  เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  2.  ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน  หรือ
โครงการ  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

  3.  ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 

3.2  ช้ีแจง... 
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 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.  ด้านการบริการ 
 ตอบปัญหา  ช้ีแจง  และให้คําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ  ในระดับเบ้ืองต้น  
แก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจใน
งานที่รับผิดชอบ 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ 
ก.อบต. รับรอง 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2)  ตําแหน่ง... 
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2)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนกัวิชาการคอมพิวเตอร์  จํานวน  2  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน  ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ติดต้ังหรือบํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  เช่น  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์    
ระบบอินเตอร์เน็ต  ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ  ชุดคําสั่งสําเร็จรูป  เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล  เป็นต้น  
เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 วิเคราะห์  ออกแบบ  พัฒนาและบริหารจัดการ  การประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศหรือการประมวลผลข้อมูลในระบบงานต่างๆ  ภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.3 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล  เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยําและทันสมัย 
 1.4 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ  เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตาม
ความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน 
 1.5 รวบรวมความต้องการ  เขียนชุดคําสั่ง  ทดสอบ  และแก้ไขข้อผิดพลาดของคําสั่ง
ตามข้อกําหนดของระบบงานประยุกต์หรือระบบข้อมูลในแต่ละหน่วยงาน  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานส่วนท้องถิ่นให้ดําเนินไปได้อย่างราบรื่น  และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.6 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์  และระบบ
ข้อมูลของหน่วยงานท่ีไม่ซับซ้อน  เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ
และตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 
 1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์  ออกแบบ  และพัฒนาระบบงานประยุกต์  
เพ่ือให้ได้ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 
 1.8 รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์  ระบบเครือข่าย  ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ  การจัดการระบบการ
ทํางานเครื่อง  การติดต้ังระบบเคร่ือง  เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  และตรงตาม
ความต้องการใช้ของหน่วยงาน 
 1.9 ช่วยตรวจสอบ  สืบค้น  และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่าย
ไม่เหมาะสม  ขัดต่อกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับที่กําหนด  หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพ่ือความมั่นคง
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 
 1.10 ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพ่ือประกอบการออกใบอนุญาต  เพ่ือให้การ
ออกใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
 1.11 แก้ไขปัญญาต่างๆ ในเบ้ืองต้นที่เก่ียวข้องกับงานบริการสารสนเทศ  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานไปอย่างสะดวก  และราบรื่น 
 

1.12  ศึกษา... 
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 1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่าง  ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร์  เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  2.  ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการ  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

  3.  ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.  ด้านการบริการ 
 4.1 ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้  เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้  เพ่ือให้ผู้ใช้
สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4.2 ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้  สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน  เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 4.3 ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้ ใ ช้ เมื่อมี ปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเคร่ือง
คอมพิวเตอร์  เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
คอมพิวเตอร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ี 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
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3)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนกัพฒันาชุมชน  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน  ทํางานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพ่ือจัดทําแผนงาน  สนับสนุนการรวมกลุ่ม
ของประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ  รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นําชุมชน  กลุ่ม  องค์กร  และเครือข่าย
องค์กรประชาชน 
 1.2 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยด้านพัฒนาชุมชน  เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการ
พัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน  ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง  สมดุลและมั่นคงของ
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก  รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ  วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
 1.3 ศึกษา  วิเคราะห์  ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ  ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน  เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 1.4 ศึกษา  วิเคราะห์  จัดทํา  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน
และระบบสารสนเทศชุมชน  เพ่ือกําหนดนโยบาย  แผนงาน  ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนา
ในทุกระดับ 
 1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  
เพื่อสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน  และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก  นําไปสู่ความ
เข้มแข็งของชุมชนอย่างย่ังยืน 
 1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑ์ช้ีวัดด้านพัฒนาชุมชน  เพ่ือให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้านพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม  ได้มาตรฐาน 
 1.7 ส่งเสริมและดําเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน  
เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจดัการความรู้ของชุมชน 
 1.8 ส่งเสริม  สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ  
เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน  รวมทั้งวิเคราะห์  ตัดสินใจ  และดําเนินการร่วมกัน  
เพ่ือแก้ไขปัญญาความต้องการของตนเอง  และชุมชนได้  ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน 
 1.9 ส่งเสริม  สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน  กลุ่มแม่บ้าน
และเครือข่ายประชาชน  เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ  ความเข้าใจ  และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตน 
 1.10 ดูแล  ร่วมทํางานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด  ให้คําแนะนําและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
 

1.11  รวบรวม... 
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 1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ติดเช้ือเอดส์  เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการที่พึงได้  เช่น  เบ้ียยังชีพ  เบ้ียสงเคราะห์  ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
 1.12 ฝึกอบรม  ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน  เพ่ือให้
กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
 1.13 จัดทําโครงการและงบประมาณ  รวมถึงดําเนินการ  โฆษณาและประชาสัมพันธ์
และประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน  เช่น  กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว  กิจกรรม
แข่งกีฬา  กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับเด็กและเยาวชน  กิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด  เป็นต้น 
 1.14 สํารวจ  และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง  ทันสมัย  
สามารถนํามาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 
 1.15  แสวงหา  พัฒนา  ส่งเสริม  ประสานและสนับสนุนผู้นําชุมชนหรือกรรมการชุมชน  
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จําหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 
 1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน  หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ  เช่น  สมาคม
ฌาปนกิจสงเคราะห์  เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 
 1.18 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่าง  ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานพัฒนาชุมชน  เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  2.  ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการ  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

  3.  ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.  ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คําปรึกษาแนะนําด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือบุคคลที่สนใจ  
เพ่ือให้มีความรู้และสามารถนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
 4.2 เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์  ข้อมูล  ข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชน  
เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา  ประชาชน  ผู้นําชุมชน  กลุ่ม  องค์กรชุมชน  เครือข่ายองค์กรชุมชน
และชุมชน 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่ 
ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
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4)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนติกิร  จํานวน  2  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน  ปฏิบัติงานด้านนิติการ  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย
เก่ียวกับระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
 1.2 ศึกษา  วิเคราะห์  และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ  ข้อบังคับ  
ประกาศ  หรือคําสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอํานวยความสะดวกในการทํางาน  โดยพิจารณา
ถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
 1.3 ศึกษาข้อมูล  รวบรวม  แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย  เสนอความเห็นในการ
ดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวข้องกับวินัยข้าราชการ  การร้องทุกข์  การพิทักษ์ระบบคุณธรรม  รวมถึงการ
ดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ  และการดําเนินคดีของหน่วยงาน 
 1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา  ร่างประกาศ  คําสั่ง  หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง  ครบถ้วน  สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกําหนด  หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 
 1.5 ดําเนินการทางคดีต่างๆ  เช่น  การสอบสวนข้อเท็จจริง  การติดตามหลักฐาน  
การสืบพยาน  เป็นต้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม  ถูกต้อง  และโปร่งใส 

  2.  ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน
หรือโครงการ  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

  3.  ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน  หน่วยงานหรือส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคล  หน่วยงานหรือส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ เ ก่ียวข้อง  เพ่ือสนับสนุนการ
ดําเนินงานด้านนิติการให้มีความสะดวก  เรียบร้อย  และราบรื่น 

  4.  ด้านการบริการ 
 ให้คําปรึกษาแนะนําด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความ
เข้าใจในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา  และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องและเป็นประโยชน์กับการดําเนินงาน
ของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 
 

คณุสมบตัิ... 
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คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
นิติศาสตร์  กฎหมาย  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5)  ตําแหน่ง... 
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5)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนกัวิชาการเงนิและบญัชี  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน  ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดทําบัญชี  เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ทั้งเงินในและเงินนอก  
งบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน  เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 ปฏิบัติงาน  และรับผิดชอบงานด้านการเงิน  บัญชี  และงบประมาณของหน่วยงาน
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  ราบรื่น  และแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนดไว้ 
 1.3 รวบรวมข้อมูล  และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
 1.4 จัดทํางบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้ตรงกับความจําเป็น
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ 
 1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน  สถานะทางการเงิน  ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จ่ายเงิน  
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ  การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
 1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เช่น  ให้คําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน  วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง  เป็นต้น  เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
และข้อกําหนด 
 1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ  ที่เ ก่ียวข้องกับการ
ดําเนินงานด้านการเงิน  บัญชี  และงบประมาณ  เช่น  การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน  การนําส่งเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ  สัญญายืมเงิน  และเอกสารต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน  เพ่ือให้มีความ
ครบถ้วนถูกต้อง  และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กําหนดไว้ 
 1.9 ศึกษา  วิเคราะห์  และดําเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง  เช่น  เงินงบประมาณ  
เงินในงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เงินทดรองราชการ  เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กําหนดไว้ 
 1.10 ศึกษา  วิเคราะห์  ประมวลผลข้อมูล  และตัวเลขทางบัญชี  และจัดทําบัญชี
ทุกประเภทภาษี  และทะเบียนคุมต่างๆ  ทั้งระบบ  Manual  และระบบ  GFMIS  เช่น  บัญชีประจําเดือน  บัญชี
เงินทดรองราชการ  ทะเบียนคุมรายได้นําส่งคลัง  ทะเบียนคุมใบสําคัญ  ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  และเงินนอก
งบประมาณ  เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส  ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี  และสามารถตรวจสอบได้ 

 
1.11  ร่วมประสาน... 
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 1.11 ร่วมประสานงาน  ตรวจร่างบันทึก  หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ
เก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน  การงบประมาณและการบัญชี  เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากร
ที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 
 1.12 วิเคราะห์  และจัดทํางบการเงินประจําวัน  ประจําเดือน/ประจําปี  รายงานทาง
การเงินและรายงานทางบัญชี  เพื่อนําเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับการจัดทําบัญชี  เพ่ือใช้
ประกอบในการทําธุรกรรม  และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง 
 1.14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่าง  ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานการเงิน  บัญชี  และงบประมาณ  เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.15  รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร  รวมถึงควบคุม  ดูแล  
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆ  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ  และควบคุมการจัดทําและรายงานเงิน
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือใช้ในการดําเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 
 1.16 ดําเนินการในเร่ืองการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆ  รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  2.  ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน
หรือโครงการ  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา
และก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
 2.3 ร่วมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  3.  ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ  เก่ียวกับการให้คําแนะนําในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ  เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิผล 
 3.4 ประสานการทํางานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอําเภอ  จังหวัด  และกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น  เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3.5 ประสานการทํางานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ในการกําหนดและจัดทําแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ  เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดทําแผนพัฒนา
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

3.6  ช่วยให้คํา... 
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 3.6 ช่วยให้คําปรึกษาด้านการจัดทําการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆ  ในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการดําเนินงานของกลุ่ม  เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ
ทํางาน  แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน  เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ
และนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์  

  4.  ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คําแนะนํา  ตอบปัญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ  ในระดับเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น  ทําสถิติ  ปรับปรุง  หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ 
 4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  เพื่อสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  การจัดการการคลัง  การเงิน  การเงินและการธนาคาร  หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6)  ตําแหน่ง... 
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6)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนกัวิชาการสิ่งแวดล้อม  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน  ปฏิบัติงานเก่ียวกับสิ่งแวดล้อม  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ช่วยปฏิบัติการเก่ียวกับการสํารวจ  รวบรวมข้อมูล  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  
ประเมินผลข้อมูลและการดําเนินงาน  ติดตามตรวจสอบ  สภาวะแวดล้อม  เพื่อเป็นแนวทางในการกําหนด
และปรับปรุง  นโยบาย  แผน  มาตรฐาน  มาตรการ  แนวทาง  หลักเกณฑ์  กฎ  ระเบียบ  เง่ือนไข  กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
รวมทั้งสื่อสารและถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านสิ่งแวดล้อมเพ่ือสร้างจิตสํานึกและส่งเสริม  การมีส่วนร่วมของประชาชน
ในการจัดการสิ่งแวดล้อม 
 1.2 ช่วยติดตามตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม  วิเคราะห์รายงานผลกระทบสิ่งแวดล้อม
และเสนอความเห็นเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดล้อม  และวินิจฉัยข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นเก่ียวกับ
ปัญหาสิ่งแวดล้อม 
 1.3 ร่วมพัฒนาและถ่ายทอดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม 
 1.4 ร่วมศึกษา  ประสานการมีส่วนร่วมของเครือข่ายภาคีและกําหนดมาตรฐานคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม  เช่น  มาตรฐานคุณภาพนํ้า  มาตรฐานคุณภาพอากาศ ฯลฯ  เป็นต้น  เพ่ือนําไปใช้เป็นมาตรฐาน
ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
 1.5 ศึกษาปัญหาเก่ียวกับมลภาวะ  นิเวศวิทยา  และการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมด้านต่างๆ  
เพ่ือประกอบการจัดทําข้อเสนอในการแก้ปัญหา  ปรับปรุงคุณภาพสิ่งแวดล้อม  หรือส่งเสริมการอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบ 
 1.6 สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชาชน  เครือข่ายประชาชน  อาสาสมัคร  องค์กร
เอกชนต่างๆ  มีส่วนร่วมในการดูแลและส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมในพื้นที่  เพื่อให้ท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ
มีสิ่งแวดล้อมที่ดีตามเกณฑ์มาตรฐานขั้นตํ่าที่กําหนดไว้ 
 1.7 วินิจฉัยข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นเก่ียวกับปัญหาสิ่งแวดล้อม  รวมถึงตรวจเหตุเดือดร้อน
รําคาญอันเน่ืองมาจากมลภาวะ  เพ่ือนําเสนอแนวทางการแก้ไขและสร้างความพึงพอใจให้ประชาชนผู้เสียหาย 
 1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง
กับงานสิ่งแวดล้อม  เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.9 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

  2.  ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน
หรือโครงการ  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 

3.  ด้านการ... 
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  3.  ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.  ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คําแนะนํา  ช้ีแจงและตอบปัญหาเก่ียวกับงานวิชาการสิ่งแวดล้อม  แก่ส่วนราชการ
หน่วยงานเอกชนและประชาชนท่ัวไป  เพ่ือให้ได้ความรู้และข้อมูลที่ต้องการ 
 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น  จัดทําสถิติ  รายงาน  หรือฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
เก่ียวกับงานวิชาการสิ่งแวดล้อม  เพ่ือให้สนับสนุนภารกิจของส่วนราชการ  และประโยชน์ในการพิจารณา
กําหนดและปรับปรุง  นโยบาย  แผน  มาตรฐาน  มาตรการ  หลักเกณฑ์  กฎ  ระเบียบ  เง่ือนไข  และกฎหมาย
ที่เก่ียวกับงานวิชาการสิ่งแวดล้อม 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
เศรษฐศาสตร์  รัฐศาสตร์  ประชากรศาสตร์  สังคมวิทยา  และมานุษยวิทยา  ภูมิศาสตร์  การบริหารการศึกษา  
สถิติ  โบราณคดี  สถาปัตยกรรมศาสตร์  ผังเมือง  การเกษตร  วนศาสตร์  การประมง  เคมี  ชีววิทยา  ฟิสิกส์  
ธรณีวิทยา  วิทยาศาสตร์ทางทะเล  สุขาภิบาล  อาชีวอนามัย  วิทยาศาสตร์การแพทย์  วิศวกรรมศาสตร์  หรือ
สิ่งแวดล้อม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งน้ีได้ 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7)  ตําแหน่ง... 
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7)  ตําแหน่ง  ครูอาสาพฒันาการกีฬา  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเก่ียวกับการพัฒนาการกีฬา  ประจําสนามกีฬาจังหวัดระยอง  และมีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
  1)  ให้คําแนะนํา  ช่วยเหลือผู้มาใช้บริการเก่ียวกับการเล่นกีฬาและออกกําลังกายอย่างถูกวิธี 
  2)  ดูแล  บํารุงรักษาอุปกรณ์กีฬาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา  อํานวยความสะดวก
และดูแลความปลอดภัยทั่วไปให้กับผู้มาใช้บริการ 
  3)  จัดทําแผนงาน  โครงการ  กิจกรรมและงบประมาณด้านการกีฬาและนันทนาการ  
สําหรับเด็ก  เยาวชน  และประชาชนทั่วไป 
  4)  ประสานการดําเนินงานด้านการพัฒนากีฬาและนันทนาการกับหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  5)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ีทางด้านพลศึกษา  วิทยาศาสตร์การกีฬา  หรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. รับรองว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

ค่าตอบแทน 
  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8)  ตําแหน่ง... 
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8)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยบรรณารักษ์  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบรรณารักษ์  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดหา  คัดเลือก  วิเคราะห์  จําแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ  ประเภทสื่อ  
สิ่งพิมพ์  สื่อโสตทัศน์  และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ทํารายการบรรณานุกรม  ดัชนีวารสาร  สาระสังเขป  และบันทึก
ลงฐานข้อมูลระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 
 1.2 ให้บริการยืม-คืน  สืบค้น  ตอบคําถาม  และช่วยการค้นคว้า  รวมถึงจัดทําคู่มือการ
ใช้งานห้องสมุด  เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและเกิดประโยชน์ต่อ
การค้นคว้าเอกสาร  หนังสือ  และรายงานต่างๆ ของผู้ใช้บริการมากที่สุด 
 1.3 จัดทําดรรชนีวารสาร  บรรณานุกรมหนังสือ  และกฤตภาคหัวเรื่องที่น่าสนใจ  
เพ่ือให้งานด้านห้องสมุดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.4 ศึกษา  วิเคราะห์  และสอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ  และบุคลากรต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง  รวมทั้งรับผิดชอบ  และดูแลทรัพยากรห้องสมุด  เช่น  หนังสือ  สิ่งตีพิมพ์  CD-Rom  เป็นต้น  
เพ่ือให้มีทรัพยากรที่เพียงพอในการให้บริการ  สอดคล้องความต้องการ  และเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากที่สุด 
 1.5 ศึกษา  ค้นคว้า  วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ  การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้าน
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์  เพื่อเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด  ทั้งด้านวิชาการ
และการให้บริการ 
 1.6 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง
กับงานบรรณารักษ์  เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.7 ศึกษา  วิเคราะห์  และสอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ  และบุคลากรต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง  รวมทั้งรับผิดชอบ  และดูแลทรัพยากรห้องสมุด  เช่น  หนังสือ  สิ่งตีพิมพ์  CD-Rom  เป็นต้น  
เพ่ือให้มีทรัพยากรที่เพียงพอในการให้บริการ  สอดคล้องความต้องการ  และเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากที่สุด 
 1.8 จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ  เพ่ือเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร  และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 

  2.  ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน
หรือโครงการ  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 2.2 วางแผนการปฏิบัติงานของห้องสมุด  โดยศึกษา  และวิเคราะห์จากข้อมูลที่
เก่ียวข้องต่างๆ  เช่น  รายงานความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย  สถิติข้อมูลการดําเนินงาน  เป็นต้น  เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพในการให้บริการ  และครอบคลุมกลุ่มเป้าหมาย 
 
 

2.3  เสนอแนะ... 
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 2.3 เสนอแนะประเด็นสําคัญหรือกิจกรรมต่างๆ  เก่ียวกับงานห้องสมุด  และห้องสมุด
เคลื่อนที่  เพ่ือเป็นประโยชน์ประกอบการวางแผน  และออกแบบนโยบาย  แผนการ  แนวทาง  หลักเกณฑ์  
และมาตรการต่างๆ  ของห้องสมุด 

  3.  ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.  ด้านการบริการ 
 ให้คําแนะนํา  และตอบคําถามเกี่ยวกับข้อมูล  และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ
ในห้องสมุดเพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการและประชาชน 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
บรรณารักษศาสตร์  สารสนเทศศึกษา  หรือสารนิเทศศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9)  ตําแหน่ง... 
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9)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยพยาบาลวิชาชพี  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ
ในการทํางาน  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพยาบาลวิชาชีพ  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติการพยาบาลข้ันพ้ืนฐานตามมาตรฐานวิชาชีพ  ในการให้การพยาบาลแก่
ผู้ใช้บริการ  เพ่ือให้ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมและปลอดภัย 
 1.2 คัดกรอง  ประเมินภาวะสุขภาพ  วิเคราะห์ปัญหา  วินิจฉัยปัญหา  ภาวะเส่ียง  
เพ่ือให้การช่วยเหลือทางนิติวิทยาศาสตร์  การพยาบาลได้อย่างถูกต้องเหมาะสมทันสถานการณ์และทันเวลา 
 1.3 บันทึก  รวบรวม  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลด้านการพยาบาลเบ้ืองต้น  เพ่ือพัฒนาการ
ดูแลผู้ป่วย  ให้เกิดความปลอดภัย  สุขภาพ  และมีประสิทธิภาพ 
 1.4 ส่งเสริม  ป้องกัน  ดูแลรักษา  ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน  หรือการบริการอ่ืนๆ  
ทางด้านสุขภาพที่ดีของประชาชน 
 1.5 การใช้เครื่องมือพิเศษช่วยผู้ป่วยในกรณีมีอุบัติเหตุขัดข้องในระบบหายใจ  ให้ยา
ระงับความรู้สึกและควบคุมอาการผู้ป่วยระหว่างให้ยา  การควบคุมดูแลอาการและให้การพยาบาลดังกล่าว  
จัดเตรียมผู้ป่วยและส่งเคร่ืองมือในการผ่าตัด  ปฏิบัติการผดุงครรภ์และให้การช่วยเหลือการผิดปกติตามระบบ 
 1.6 ช่วยแพทย์ในการบําบัดรักษา  ในการใช้เครื่องมือพิเศษเพื่อการตรวจวินิจฉัย
และการบําบัดรักษา   
 1.7 ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและการป้องกันโรค  เช่น  การวางแผน  นิเทศการปฏิบัติงาน
ส่งเสริมสุขภาพและการป้องกันโรคแก่ผู้ป่วยที่อยู่ระหว่างการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล  เพ่ือสุขภาพท่ีดี
ของประชาชน 
 1.8 ตรวจเยี่ยมบ้าน  โรงเรียน  ให้คําแนะนํา  คําปรึกษา  การช่วยเหลือทุกกลุ่มวัย
และผู้ด้อยโอกาส  ผู้พิการ  กลุ่มเสี่ยง  ผู้ผ่านการบําบัดยาเสพติด  ผู้ที่มีปัญหาทางด้านสุขภาพกาย/จิต  เพ่ือให้
มีสุขภาวะที่ดีอยู่ในสังคมได้อย่างปกติสุข 

  2.  ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน
หรือโครงการ  เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 2.2 จัดเรียงลําดับความสําคัญของแผนงานโครงการ  เพ่ือนําเสนอทางเลือกให้แก่
ผู้บังคับบัญชา 
 2.3 ร่วมวางแผนพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ  เพ่ือให้ได้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง
ชัดเจนในการดูแลสุขภาพของประชาชน 
 
 
 

3.  ด้านการ... 
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  3.  ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.3 ให้ข้อคิดเห็นในฐานะผู้ปฏิบัติงาน  เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการ
ดําเนินการร่วมกัน 

  4.  ด้านการบริการ 
 4.1 สอน  แนะนํา  ให้คําปรึกษา  เบ้ืองต้นแก่ผู้ใช้บริการและครองครัว  ชุมชน  
เก่ียวกับการส่งเสริม  ป้องกัน  ดูแลรักษา  ฟ้ืนฟูสมรรถภาพเพ่ือให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้ 
 4.2 ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ  จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น  เก่ียวกับการพยาบาล  เพ่ือให้
ประชาชนได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ 
 4.3 บริการให้ภูมิคุ้มกันโรค  ตลอดจนบริการส่งเสริมสุขภาพมารดาและทารก  และการ
วางแผนครอบครัว  เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรงและทราบถึงการดูแลตนเองและบุคคลรอบข้าง
อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 4.4 สอนนิเทศ   ฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้   เทคโนโลยีทางการพยาบาลแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือบุคคลภายนอก  เพ่ือให้มีความรู้ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง  การพยาบาล  
และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสาขาการพยาบาลช้ันหน่ึง  หรือสาขาการพยาบาลและการผดุงครรภ์ช้ันหน่ึง  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10)  ตาํแหนง่... 
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10)  ตาํแหนง่  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการ
ที่ชัดเจน  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่  การรับ-ส่งหนังสือ  
การลงทะเบียน  รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน
และการพิมพ์เอกสาร  จดหมาย  และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนให้
งานต่างๆ  ดําเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.2 จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 
 1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายช่ือ
พนักงาน  ข้อมูลจํานวนบุคลากร  เอกสารอ่ืนๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาสําหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.4 ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ  และจดหมายต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับการดําเนินงาน  เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน  และปราศจากข้อผิดพลาด 
 1.5 จัดทําและแจกจ่าย  ข้อมูล  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือเวียน  หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้องรับทราบ  หรือดําเนินการต่างๆ  ต่อไป 
 1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  
เช่น  การจัดเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่  เพ่ือให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง  
และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ  เพ่ือนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 1.8 จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีหลักฐานในการประชุม 
 1.9 จัดเตรียม  และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับการประชุม  การฝึกอบรม
สัมมนา  นิทรรศการ  และโครงการต่างๆ  เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง  ครบถ้วน  และพร้อมใช้ในการดําเนินงานต่างๆ  
อย่างมีประสิทธิภาพ  และตรงต่อเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย  ตาม  พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร  เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 1.11 อํานวยความสะดวก  ติดต่อ  และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน
ในเรื่องการประชุม  และการดําเนินงานต่างๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กําหนดเวลา  และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12  ศึกษา... 
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 1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่าง  ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  งานการการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ  
งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม  เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  2.  ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ที่มาติดต่อ  และ
หน่วยงานต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ช่ัวโมง 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชน
ที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ช่ัวโมง 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ช่ัวโมง 

ค่าตอบแทน 
 คุณวุฒิ  ปวช.  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 
 คุณวุฒิ  ปวท.  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  10,840  บาท 
 คุณวุฒิ  ปวส.  หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี   ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  11,500  บาท 
 
 
 
 
 
 

11)  ตาํแหนง่... 
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11)  ตาํแหนง่  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัช ี จํานวน  4  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การกํากับ  
แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดทําและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น  เพ่ือให้งานเป็นไป
อย่างถูกต้อง  ตามระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กําหนด 
 1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ  เพ่ีอใช้ประกอบในการทํางบประมาณ
ประจําปีของหน่วยงาน  และจัดทําแผนการเบิกจ่ายเงิน  เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการ
เบิกจ่ายเงิน 
 1.3 ดําเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน  เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการ
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก  ถูกต้องและครบถ้วน 
 1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  สถิติ  เอกสาร  ใบสําคัญ  และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง  ๆ 
ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา  และเป็นหลักฐานสําคัญในการอ้างอิงการดําเนินการต่างๆ  
ทางการเงินและบัญชี 
 1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสําคัญทางการเงิน  เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
ในการปฏิบัติงาน 
 1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ  ที่เก่ียวกับการเงิน  การบัญชี  และการงบประมาณ  
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐานและระเบียบที่กําหนดไว้ 
 1.7 ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง
กับงานการเงินและบัญชี  เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  2.  ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คําแนะนํา  ตอบปัญหา  ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพ่ือถ่ายทอดความรู้  ความชํานาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทํางานของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

คณุสมบตั.ิ.. 
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คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการทั่วไป  
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  (สําหรับทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการทั่วไป  
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า  9  หน่วยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  (สําหรับทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการทั่วไป  
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า  15  หน่วยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

ค่าตอบแทน 
 คุณวุฒิ  ปวช.  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 
 คุณวุฒิ  ปวท.  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  10,840  บาท 
 คุณวุฒิ  ปวส.  หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี   ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  11,500  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12)  ตําแหนง่... 
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12)  ตําแหนง่  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัย  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย  ตรวจตรา  รับแจ้งเหตุ  
เช่น  อัคคีภัย  อุทกภัย  วาตภัย  และภัยพิบัติต่างๆ  เป็นต้น  เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย  และบรรเทาความเสียหาย
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
 1.2 เฝ้าระวัง  ตรวจตรา  และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ  เพ่ือดําเนินการ
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
 1.3 จัดเตรียม  ดูแล  บํารุงรักษาเคร่ืองมืออุปกรณ์  ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ  ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสนอ  เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ
ดําเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.4 รวบรวม  จัดทําข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  เช่น  สํารวจแหล่งนํ้า  
เส้นทางจราจร  แหล่งชุมชนต่างๆ  บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย  เป็นต้น  เพื่อจัดทําแผนป้องกัน
รับสถานการณ์  และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
 1.5 จัดทํารายงาน  บันทึก  และสถิติข้อมูลต่างๆ  ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  
เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา 
 1.6 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง
กับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.7 ปฏิบัติงาน  และสนับสนุนงานอ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

  2.  ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
 2.2 เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสพภัยให้แก่หน่วยงานราชการ  หรือเอกชน  และประชาชนทั่วไป  
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบ้ืองต้นได้ด้วยตนเอง 
 2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ  ที่เก่ียวข้องเพ่ืออํานวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
 2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย  เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็ว
ทั่วถึง 
 
 

คณุสมบตั.ิ.. 
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คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา  
หรือทางช่างเครื่องยนต์  ช่างไฟฟ้า  ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างกลโรงงาน  ช่างเช่ือมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ  
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.  ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์  ช่างไฟฟ้า  ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างกลโรงงาน  ช่างเช่ือมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ  
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก .จ .  ก .ท . และ ก .อบต . กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  ในสาขาวิชา  
หรือทางช่างเครื่องยนต์  ช่างไฟฟ้า  ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างกลโรงงาน  ช่างเช่ือมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ  
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก .จ .  ก .ท . และ ก .อบต . กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

คา่ตอบแทน 
 คุณวุฒิ  ปวช.  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 
 คุณวุฒิ  ปวท.  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  10,840  บาท 
 คุณวุฒิ  ปวส.  หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี   ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  11,500  บาท 
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13)  ตาํแหนง่  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  จํานวน  5  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  
ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 สํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบ  ก่อสร้าง  บํารุงรักษา  โครงการก่อสร้างต่างๆ  
เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง  ความต้องการของหน่วยงาน  และงบประมาณที่ได้รับ 
 1.2 ตรวจสอบ  แก้ไข  และกําหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.3 ถอดแบบ  เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง  เพ่ือประเมินราคาค่าก่อสร้าง 
 1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง  งานปรับปรุง  และซ่อมแซม  หรือตรวจการจ้างตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กําหนด 
 1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  เพ่ือการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยในงานด้านช่าง 

  2.  ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คําแนะนํา  ตอบปัญหาและฝึกอบรมเก่ียวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่
สนใจได้รับทราบข้อมูล  ความรู้ต่างๆ  และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชนหรือประชาชนทั่วไป  
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการ
ทํางานของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2.3 ประชาสัมพันธ์อํานวยความสะดวกให้กับประชาชน  และผู้มาติดต่องานด้านโยธา
เพ่ือให้เกิดความรู้  ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  ก่อสร้าง  เทคนิคสถาปัตยกรรม  โยธา  สํารวจ  
สถาปัตยกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง  เทคนิค
สถาปัตยกรรม  โยธา  สํารวจ  ก่อสร้าง  สถาปัตยกรรม  ช่างก่อสร้าง  ช่างสํารวจ  ช่างโยธา  หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่  ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 
3.  ได้รับ... 
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 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี  ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง  เทคนิค
สถาปัตยกรรม  โยธา  สํารวจ  ก่อสร้าง  สถาปัตยกรรม  ช่างก่อสร้าง  ช่างสํารวจ  ช่างโยธา  หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่  ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

ค่าตอบแทน 
 คุณวุฒิ  ปวช.  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 
 คุณวุฒิ  ปวท.  หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  10,840  บาท 
 คุณวุฒิ  ปวส.  หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี   ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  11,500  บาท 
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ข.  ตําแหน่งสําหรับผู้มีทักษะ  ดังนี้ 

1)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยช่วยชีวิตคน  จํานวน  7  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ปฏิบัติงานข้ันต้นเก่ียวกับการช่วยชีวิตทางนํ้า  การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น  ภายใต้การกํากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  และปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการช่วยชีวิตทางน้ํา  การปฐมพยาบาลเบื้องต้นสําหรับคนไข้ได้อย่าง
ละเอียด  เพ่ือการรักษาของแพทย์และพยาบาล  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
 มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะในงานเก่ียวกับการช่วยชีวิตคนมาแล้วไม่ตํ่ากว่า  5  ปี  
โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2)  ตําแหน่ง... 
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2)  ตําแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก  จํานวน  2  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก  ตลอดจนบํารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ของเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก  ตลอดจนบํารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ของเคร่ืองจักรกลขนาดหนักชนิดใดชนิดหน่ึง  ดังต่อไปน้ี 
 1.  รถเทรคเตอร์ขนาดเครื่องยนต์ต้ังแต่  150  บี.เอช.พี.ขึ้นไป 
 2.  รถปาดดินที่ขับเคลื่อนด้วยตัวเอง 
 3.  รถกระบะเท  ความจุต้ังแต่  10  ลูกบาศก์หลาขึ้นไป 
 4.  รถขุดดินทุกชนิด  ทกุขนาด 
 5.  รถลาก  รถพ่วง  ขนาดต้ังแต่  20  ตันขึ้นไป 
 6.  เครื่องปูแอสฟัลท์ผสมเสร็จ  (POWER  หรือ  FINISHER) 
 7.  รถยกแบบทรัคเครน  ขนาดเกิน  5  ตันขึ้นไป 
 8.  เครื่องผสมดินแบบขับเคลื่อน  (SELF  PROPELLES  STABILLIZER) 
 9.  รถเกลี่ย  (MOTOR  GRADER)  ขนาดต้ังแต่  150  บี.เอส.พี.ขึ้นไป 
 10.  รถตักทุกแบบ  (LOADER  ALL  TYPE)  ขนาดต้ังแต่  150  บี.เอส.พี.ขึ้นไป 
 11.  ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
 จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะในการขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนักมาแล้ว
ไม่ตํ่ากว่า  5  ปี  สามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานน้ันๆ  โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจ้าง
หรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ  และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามท่ีกฎหมายกําหนด  
(ใบอนุญาตขับรถประเภทท่ี  2) 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3)  ตําแหน่ง... 
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3)  ตําแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง  จํานวน  2  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง  ตลอดจนบํารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ของเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง  ตลอดจนบํารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ของเคร่ืองจักรกลขนาดกลางชนิดใดชนิดหน่ึง  ดังต่อไปน้ี 
 1.  รถเทรคเตอร์ขนาดเครื่องยนต์ตํ่ากว่า  150  บี.เอช.พี.ลงมา 
 2.  รถตักทุกแบบ  (LOADER  ALL  TYPES)  ขนาดต้ังแต่  150  บี.เอส.พี.ขึ้นไป 
 3.  รถกระบะเท  ความจุต้ังแต่  5 – 10  ลูกบาศก์หลา 
 4.  รถพ่นยาง  (BITUMINOUS  DISTRIBUTER) 
 5.  รถลากพ่วงขนาดต้ังแต่  20  ตันลงมา 
 6.  รถตีเส้น  (ROAD  MARKER) 
 7.  รถบดไอนํ้าต้ังแต่  8  ตันขึ้นไป 
 8.  รถบดสั่นสะเทือนต้ังแต่  8  ตันขึ้นไป 
 9.  รถบดล้อเหล็ก  2  ล้อ  ต้ังแต่  8  ตันขึ้นไป 
 10.  รถบดล้อเหล็ก  3  ล้อ  ต้ังแต่  8  ตันขึ้นไป 
 11.  รถกลิ้งตีนแกะชนิดขับเคลื่อนด้วยตนเองต้ังแต่  8  ตันขึ้นไป 
 12.  รถบดล้อยางชนิดขับเคลื่อนด้วยตนเองต้ังแต่  8  ตันขึ้นไป 
 13.  รถยกชนิดงาแชะ  (FORK  LIFT)  เกินกว่า  5  ตัน 
 14.  รถยกชนิดแครีเครน  (KARRY  CRANE)  เกินกว่า  5  ตัน 
 15.  ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
 จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะในการขับเคร่ืองจักรกลขนาดกลางมาแล้ว
ไม่ตํ่ากว่า  5  ปี  สามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานน้ันๆ  โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจ้าง
หรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ  และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามท่ีกฎหมายกําหนด  
(ใบอนุญาตขับรถประเภทท่ี  2) 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 

 
 
 
 
 
 

4)  ตําแหน่ง... 
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4)  ตําแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  จํานวน  2  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา  ตลอดจนบํารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ของเคร่ืองจักรกลขนาดเบา  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา  ตลอดจนบํารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ของเคร่ืองจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหน่ึง  ดังต่อไปน้ี 
 1.  รถกระบะเทความจุตํ่ากว่า  5  ลูกบาศก์หลา 
 2.  รถฟาร์มแทรคเตอร์ทุกชนิด 
 3.  รถเทรคเตอร์ตัดหญ้า 
 4.  รถบดล้อยางชนิดขับเคลื่อนด้วยตนเองขนาดตํ่ากว่า  8  ตัน 
 5.  รถอัดฉีด 
 6.  รถบรรทุกนํ้า 
 7.  รถบรรทุกนํ้ามัน 
 8.  รถไม้กวาด 
 9.  รถยกชนิดงาแชะ  (FORK  LIFT)  ขนาดไม่เกิน  5  ตัน 
 10.  รถยกชนิดแครีเครน  (KARRY  CRANE)  ขนาดไม่เกิน  5  ตัน 
 11.  รถบดไอนํ้า  ขนาดตํ่ากว่า  8  ตัน 
 12.  รถบดสั่นสะเทือน  ขนาดตํ่ากว่า  8  ตัน 
 13.  รถบดล้อเหล็ก  2  ล้อ  ขนาดตํ่ากว่า  8  ตัน 
 14.  รถบดล้อเหล็ก  3  ล้อ  ขนาดตํ่ากว่า  8  ตัน 
 15.  ลูกกลิ้งตีนแกะชนิดขับเคลื่อนด้วยตนเอง  ขนาดตํ่ากว่า  8  ตัน 
 16.  รถยกแบบทรัคเครน  (TRUCK  CRANE) 
 17.  เครื่องทําลายคอนกรีต 
 18.  รถยกกระเช้า 
 19.  รถบัสติดแอร์ขนาดเครื่องยนต์ต้ังแต่  150  บี.เอช.พี.ขึ้นไป  ช่วงยาวระหว่างล้อหน้าถึง
ล้อหลังต้ังแต่  5.5  เมตร  และขนาดความยาวของรถทั้งหมดไม่ตํ่ากว่า  10  เมตร 
 20.  รถซ่อมบํารุง 
 21.  ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบามาแล้ว
ไม่ตํ่ากว่า  5  ปี  สามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานน้ันๆ  โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจ้าง
หรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ  และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามที่กฎหมายกําหนด  
(ใบอนุญาตขับรถประเภทท่ี  2) 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 

5)  ตําแหน่ง... 
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5)  ตําแหน่ง  พนักงานขบัรถยนตป์รบัอากาศ  จํานวน  3  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ขับรถยนต์ปรับอากาศ  (รถบัส)  บํารุงรักษา  ทําความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ  น้อยๆ  
ในการใช้รถดังกล่าว  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
  จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะในการขับรถยนต์ปรับอากาศ  (รถบัส)
มาแล้วไม่ตํ่ากว่า  5  ปี  สามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานน้ันๆ  โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจาก
นายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ  และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามที่กฎหมายกําหนด  
(ใบอนุญาตขับรถประเภทท่ี  2) 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6)  ตําแหน่ง... 
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6)  ตําแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  จํานวน  3  อัตรา 

หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
  ขับรถยนต์  บํารุงรักษา  ทําความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้
รถยนต์ดังกล่าว  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ขับรถยนต์  บํารุงรักษาเบ้ืองต้น  ทําความสะอาดรถยนต์น่ังส่วนกลางที่ใช้ประจําส่วนราชการ 
 2.   ช่วยปฏิบัติงานด้านธุรการทั่วไป  เช่น  ถ่ายเอกสาร  อัดสําเนาหนังสือ  ส่งหนังสือราชการ
และปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
  จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะในการขับรถยนต์มาแล้วไม่ตํ่ากว่า  5  ปี  
สามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานน้ันๆ  โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน
ซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ  และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2  พนกังานจ้าง... 
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1.2  พนักงานจ้างทั่วไป  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน   1   ปี 

1)  ตําแหน่ง  คนงานประจําสนามกีฬาจังหวัดระยอง  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานดูแล  บํารุงรักษาสนามหญ้า  สวนหย่อม  และสนามเด็กเล่น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 มีความสามารถ  และความชํานาญงานในหน้าที่ 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,000  บาท  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2)  ตําแหน่ง... 
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2)  ตําแหน่ง  คนงานซ่อมแซมถนน  จํานวน  10  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการปะซ่อมผิวจราจร  ถนน  ไหล่ทาง  สะพาน  คอสะพาน  และท่อระบายนํ้า  
ปฏิบัติงานร่วมกับช่างสํารวจและก่อสร้างเก่ียวกับทางด้านโยธา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 มีสภาพร่างกายแข็งแรง  มีสุขภาพดีสามารถปฏิบัติงานได้ 

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,000  บาท  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3)  ตําแหน่ง... 
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3)  ตําแหน่ง  คนงานประจํารถบรรทุกขยะ  จํานวน  1  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย  การนําขยะมูลฝอย
ไปทําลายยังที่ทําลายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
 มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่   

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ   9,000   บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4)  ตําแหน่ง... 
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4)  ตําแหน่ง  นักการ  จํานวน  9  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงาน  รับ-ส่งหนังสือ  เดินหนังสือในสํานักงานและนอกสถานที่และปฏิบัติงานอื่นใด  
ซึ่งมิใช่งานเก่ียวกับการหนังสือหรือวิชาชีพ  หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
 มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่    

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,000  บาท  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5)  ตําแหน่ง... 
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5)  ตําแหน่ง  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็ก  จํานวน  4  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครู  ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เก่ียวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษา  ให้มีความรู้  ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อม  ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับ
พัฒนาการของเด็ก 

ลักษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
 เป็นเจ้าหน้าที่คอยช่วยเหลือครู  ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย  เก่ียวกับอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษา  ให้มีความรู้  ความคิด  ความประพฤติ  ความพร้อม  ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับ
พัฒนาการของเด็ก 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่ง 
 ได้รับวุฒิ  ม.3  หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี   

ค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ   9,000   บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


