
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 

.................................... 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด อ าเภอเมือง จังหวัดตราด มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคล
เพ่ือด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ประจ าปีงบประมาณ      
พ.ศ.2567 จึงอาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๑๓ 
มาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ
และพนักงานจ้างทั่วไป จ านวน 14 อัตรา ดังนี้    

ส านักปลัด จ านวน 5 อัตรา   

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว(คุณวุฒิ) 1 อัตรา    
3. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
4. พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถกู้ชีพ 2 อัตรา 

  กองคลัง จ านวน 3 อัตรา 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (คุณวุฒิ) 1 อัตรา  
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
3. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 

  กองช่าง จ านวน 2 อัตรา 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 

  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จ านวน 3 อัตรา 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) 2 อัตรา 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จ านวน 1 อัตรา 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
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๑. ผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังนี้ 
  ๑.๑ มีสัญชาติไทย 
  ๑.๒ มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘ ปีบริบูรณแ์ละไม่เกิน ๖๐ ปี (นับถึงวันรับสมัคร) 
  ๑.๓ เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

          ๑.๔ ไม่เป็นผู้พิการทุพพลภาพ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบจนไม่สามารถ                  
ปฏิบัติหน้าที่ได้ หรือเป็นโรคดังต่อไปนี้ 
   ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
   ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
   ค) โรคเท้าช้างระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
   จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง     

          ๑.๕ ไม่เป็นผู้ที่อยู่ในระหว่างถูกพักราชการ ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือถูกพักงาน                
จากองค์กรรัฐบาล รัฐวิสาหกิจ หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นหน่วยงานของรัฐ หรือส่วนราชการอ่ืนและ
กรุงเทพมหานคร 

๑.๖ ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
                     ๑.๗ ไม่เป็นผู้เคยรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

๑.๘ ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๑.๙ ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
๑.๑๐ ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 

                     ๑.๑๑ กรณีเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน                   
ของรัฐวิสาหกิจหรือพนักงานลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นต้องยื่นหนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจ
สั่งบรรจุ อนุญาตให้มาสมัครสอบคัดเลือกไดพ้ร้อมกับใบสมัคร หากไม่มีหนังสือรับรอง จะไม่มีสิทธิสมัครสอบหรือถ้า 
เป็นผู้สอบแข่งขันได้จะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

๑.๑๒ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
                     ๑.๑๓ ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออกเพราะกระท าผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ            
พลเรือนหรือตามกฎหมายอื่น 
                     ๑.๑๔ ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ                            

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๒.๑ ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
ของต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก 1) 
๓.  การรับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบ ติดต่อสมัครด้วยตนเองได้ที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด  
หมู่ที่ 4 ต าบลแหลมกลัด อ าเภอเมือง จังหวัดตราด โทร.๐-๓๙๕1-0223 วันที่ 27 ธันวาคม พ.ศ. 2566 –                   
วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2567 เวลา ๐๘.๓๐ น.– ๑๖.๓๐ น. ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ 

 
/4.หลักฐาน... 

 
 



- 3 - 
 

๔. หลักฐานประกอบการรับสมัคร 
                 ๔ .๑  รูปถ่ายหน้ าตรงไม่ส วมหมวกและไม่สวมแว่นตาด าขนาด ๑  นิ้ ว  ถ่ ายครั้ งเดี ยวกัน                                   
ไม่เกิน  ๑  ปี  (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จ านวน  3  รูป 
                 ๔.๒  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ  โดยให้ผู้สมัครสอบเขียนค ารับรอง                       
ว่าถ่ายจากต้นฉบับจริง และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย 
                 ๔.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  ๑  ฉบับ  โดยให้ผู้สมัครสอบเขียนค ารับรองว่าถ่ายจาก                        
ต้นฉบับจริง และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย              
                 4.4 ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน 1 ชุด (กรณีต าแหน่งคุณวุฒิ) 
                 ๔.5 ใบรับรองจากแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือนนับถึงวันที่สมัคร  
                 ๔.6 ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น  ใบทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล  จ านวน ๑  ฉบับ                        
โดยให้ผู้สมัครสอบเขียนค ารับรองว่าถ่ายจากต้นฉบับจริง  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย                    

๕. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ สถานที่สอบแข่งขัน วันประกาศผลสอบ 
                     ๕.๑ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ วันที่  23 มกราคม พ.ศ. ๒๕๖7  ตั้งแต่เวลา ๑๐.๐๐ น. เป็นต้นไป 
โดยปิดประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด และทางเวปไซต์ http//:www.laemglad.go.th   
                     ๕.๒ ก าหนดสอบ วันที่ 29 มกราคม พ.ศ. ๒๕๖7 เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป  ณ  ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลแหลกลัด 
   5 .๓ ป ร ะ ก า ศ ผ ล ส อ บ ผู้ ผ่ า น ก า ร คั ด เลื อ ก วั น ที่  1 กุ ม ภ า พั น ธ์  พ .ศ .  ๒ ๕ ๖ 7                                             
ทางเวปไซต์ http//:www.laemglad.go.th ตั้งแต่เวลา ๑๐.๐๐ น. เป็นต้นไปหรือสอบถามทางหมายเลขโทรศัพท์                       
๐-๓๙๕1-0223     

๖. วิธีการสมัครสอบ และค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
ให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  10๐ บาท  เมื่อผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครแล้ว                   

จะไม่จ่ายคืนให้ทุกกรณีโดยให้ผู้สมัครสอบตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองก่อนว่ามีครบหรือไม่ หากขาดคุณสมบัติ                        
องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัดขอสงวนสิทธิ์ในการไม่คืนเงิน  

  ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณรไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างได้  
ทั้งนี้ เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ 
และตามความในมาตรา ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๒ กันยายน  ๒๕๒๑ 

           ๖.๑ กรอกรายละเอียดต่างๆ  ในใบรับสมัครด้วยตนเองให้ถูกต้องและครบถ้วน 
   ๖.๒ รวบรวมหลักฐานในการสมัคร  ตามข้อ ๔  ไปด้วยในวันที่สมัครสอบ   

๗. วิธีการสอบแข่งขัน  มีดังนี้ 
การด าเนินการสอบแข่งขันองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร

บุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างโดยการยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ               
เป็นส าคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐานยุติธรรมและโปร่งใสเพ่ือรับรองการตรวจตามแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี โดยวิธีการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้าย
ประกาศนี้  
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๘. เกณฑ์การตัดสิน 
                    ๘.๑ ผู้ผ่านการคัดเลือกต้องได้คะแนนอย่างน้อย ร้อยละ ๖๐ ผู้ได้คะแนนสูงสุดเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก 
และให้การตัดสินของคณะกรรมการถือเป็นเด็ดขาด  

๙. การท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
                    ผู้ผ่านการเลือกสรรจะท าสัญญาจ้างพนักงานจ้างได้  โดยองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัดจะเป็น  
ผู้ก าหนด โดยผู้บริหารมีค าสั่งแต่งตั้ง  กรณีพนักงานจ้างตามภารกิจไม่ก่อนวันที่  ก.อบต.จังหวัดตราดมีมติ                         
ให้ความเห็นชอบ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  20  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕66 

 
 
             
 
 

(นางหฤทัย  อยู่เกือ้) 
นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลแหลมกลดั 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ๑ 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรร 

เป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567  ลงวันที่  20 ธันวาคม 2566) 
*********************** 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  12  อัตรา ดังนี้ 

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  สังกัดส านักปลัด 
       ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
       สังกัดส านักปลัด  จ านวน  ๑  อัตรา 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป    
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคล
เข้ารับราชการ และการแต่งตั้งการด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพ
ในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ ในการปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนประวัติ
การรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท า งาน
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

  1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบการจัดท ามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้ 
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
1.4 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล ด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน ต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และ การวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.6 ศึกษา รวบรวมและ วิเคราะห์ข้อมูล ด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ

ของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร  ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  
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1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค าข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย       
การรักษาวินัยและจรรยา  

  1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก     
การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้
ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง                
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

  2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ โครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

  3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล                 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน ภารกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการ
ต่าง ๆ  
4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพ่ิมพูน ประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง 
การบริหารรัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้      
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง 
การบริหารรัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้            
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ
ปกครอง การบริหารรัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
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      อัตราค่าตอบแทน     
อัตราค่าตอบแทน คุณวุฒิ ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า เดือนละ 15,000  บาท 

 
ระยะเวลาการจ้าง     
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-4- 
 

 2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  สังกัดส านักปลัด 
       ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
       สังกัดส านักปลัด  จ านวน  ๑  อัตรา 

 ลักษณะงานโดยท่ัวไป            
             สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยวซึ่งมีลักษณะงาน               

ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมเผยแพร่การท่องเที่ยว การควบคุมบริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการ ท่องเที่ยวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การต้อนรับอ านวยความสะดวก จัดบริการนักท่องเที่ ยว ด าเนินธุรกิจ การท่องเที่ยว                      
ให้ค าแนะน า ความรู้ เผยแพร่แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับการท่องเที่ยวในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้เป็นที่รู้จักกันแพร่หลายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก    
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการส่งเสริมการท่องเที่ยว ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานเผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม  และความรู้           
ที่ เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่  เพ่ือเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจ             
ของชุมชนในพื้นท่ี  
1.2 ร่วมเป็นมัคคุเทศก์ จัดบริการน าเที่ยว จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยว อ านวยความสะดวก และ
ให้บริการต่างๆ ที่เก่ียวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ  
1.3 ช่วยจัดท ารายงานและสถิติ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยว และอุตสาหกรรม
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้วิเคราะห์ในการวางแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ   
 1.4 ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพ่ือให้ถูกต้องตามมาตรฐาน  หลักเกณฑ์ ระเบียบ 
และข้อบังคับท่ีกฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน  
1.5 ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนั งสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว  ได้แก่                    
การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น                    
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน  
1.6 ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุม และส่งเสริม            
การท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและ  
สร้างภาพลักษณ์อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน  
1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด ประสบการณ์    
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้                 
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง              
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
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 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม  
2.2 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่ ถูกต้องและ
สามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ           
ทางบัญชี การขาย พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การโรงแรม การท่องเที่ยว 
ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ                      
การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต.            
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางบัญชี การขาย พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การโรงแรม                     
การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ                  
การจัดการ การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือ            
ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การขาย การโรงแรม  การท่องเที่ยว 
ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ                 
การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต.              
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้                                                                          

อัตราค่าตอบแทน     
  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.-บาท และเงินค่าครองชีพ
ชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท และเงินค่า
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท และเงินค่าครอง
ชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.-บาท 

 
ระยะเวลาการจ้าง     
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
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      3. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  สังกัดส านักปลัด 

       ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
       สังกัดส านักปลัด  จ านวน  ๑  อัตรา 

 ลักษณะงานโดยท่ัวไป            
             สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชนซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัย และสุขาภิบาล การปกครอง
ท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการ และองค์การอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้อง                 
เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก    
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับดูแลและตรวจสอบโดยใกล้ชิดและปฏิบัติ 
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของประชาชน
ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน 
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ  ชุมชน      
ในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคง                    
ของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความ
เหมาะสมกับพ้ืนที่  
1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา  แนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
1.4 ศึกษา วิเคราะห์จัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน  และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนา            
ในทุกระดับ  
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  เพ่ือสร้าง                
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่                      
ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  
1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนา  ชุมชน                     
ทีถู่กต้องเหมาะสมได้มาตรฐาน  
1.7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน  เพ่ือสร้างและ
พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ ต่าง ๆเพ่ือให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน                    
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงาน     
พัฒนาชุมชน  
 
 
 

/1.9 ส่งเสริม... 
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1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและ เครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน
ในท้องถิ่นของตน  
1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผล ผลิตและเพ่ิมรายได้                        
ต่อครอบครัวใน ด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด สวัสดิการที่พึงได้
เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ ประเมินผล
การจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  
 1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย สามารถน ามา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  
1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด จ าหน่าย
สินค้าท่ีเป็นธรรม  
1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคม  ฌาปนกิจ
สงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่  เกี่ยวข้อง                 
กับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ เพ่ือให้มีความรู้
และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  

4.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือให้บริการแก่
หนว่ยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 
 

/คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ              
ทางบัญชี การขาย พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การโรงแรม การท่องเที่ยว 
ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ                      
การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต.            
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางบัญชี การขาย พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การโรงแรม                     
การท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ                  
การจัดการ การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือ            
ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การขาย การโรงแรม  การท่องเที่ยว 
ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ                
การโฆษณา การธนาคารและธุรกิจการเงิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต.              
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้                                                                          

อัตราค่าตอบแทน     
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.-บาท และเงินค่าครองชีพ 

ชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท และเงินค่า
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท และเงินค่าครอง
ชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.-บาท 

 
ระยะเวลาการจ้าง     
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
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 4. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  สังกัดกองคลัง 
      ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
      สังกัดกองคลัง  จ านวน  ๑  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้ พ้ืนฐานระดับปริญญา                    
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม
ประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์  งบประมาณ การพัฒนาระบบงาน
คลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและ  บัญชีแยกประเภท การตรวจสอบความ
ถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก  งบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ  
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้การ    
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  
1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ วัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้                       
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 
1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ ค าแนะน า                   
ในการปฏิบัติงานวางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม 
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตาม มาตรฐานและข้อก าหนด 
 1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ  ด าเนินงาน                      
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและ                  
เงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้                      
มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  
 
 
 
 

/1.9 ศึกษา... 
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1.9 ศึกษา วิ เคราะห์  และด า เนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ                      
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ              
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
ที่ก าหนดไว้ 
 1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุก ประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงิน              
ทดรองราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และ
เงินนอก งบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได้  
1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ  เกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่
สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง การเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน               
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการ                         
ท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ 
และด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล  งบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน รายได้
รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  
1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้  ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 

/3.3 ประสานงาน... 
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3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน งบประมาณ 
เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม การปกครอง
ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ             
ก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนา   
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่นเพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ 
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์  

4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล และความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  
4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน              
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี   
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไป 
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี   
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการ 
ทั่วไป จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก. อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีพาณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

อัตราค่าตอบแทน  
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.-บาท และเงินค่าครองชีพ 

ชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท และเงินค่า
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท และเงินค่าครอง
ชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.-บาท 
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ระยะเวลาการจ้าง                                                                                                        
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
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 5. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัดกองคลัง 
      ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
      สังกัดกองคลัง  จ านวน  ๑  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน              
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ– ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ     
การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทาฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย
ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ          
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน           
ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง                 
กับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง                  
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง 
และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม                 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 
 
 

/1.9 จัดเตรียม... 
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1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆอย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา                   
และบรรลุวัตถุประสงค์  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง             
กับงานสารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารทั่วไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์              
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ               
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน               
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,  
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 
 
 
 
 

/อัตรา... 
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อัตราค่าตอบแทน  
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.-บาท และเงินค่าครองชีพ 

ชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท และเงินค่า
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท และเงินค่าครอง
ชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.-บาท 
 

ระยะเวลาการจ้าง                                                                                                        
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
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6. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ  สังกัดกองคลัง 
      ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
      สังกัดกองคลัง  จ านวน  ๑  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา 
วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุเพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อและสัญญาจ้าง การเสนอความเห็น
เกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุเพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลงราคา การสอบ ราคาประกวด
ราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ  
1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้
สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
1.5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้
พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน

วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือ ที่ถูกต้องเป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ 
ข้อก าหนด                   
1.7 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ทุกประเภท 

เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ 
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน  
1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ ราคา การเสื่อม
ค่าการสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น      
เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ  บริษัท และห้าง
ร้านต่างๆที่ เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ในการ 
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้  
1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของ
ผู้บริหารในการก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์  

 
 

/1.11 ร่างสัญญา... 
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1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ  
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนและระเบียบว่าด้วยการพัสดุ    
ทีก่ าหนดไว้  
1.12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงาน ด้านพัสดุ เช่น 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงานและมีหลักฐานเอกสารยืนยัน           
ในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ  
1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส า เร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และจัดท า
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ  

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิด                 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3 ติดต่อประสานกับหน่ วยงาน อ่ืนที่ เกี่ ยวข้องในด้ านการจัดซื้ อจั ดจ้ าง เพ่ื อให้ บรรลุ                           
ตามวัตถุประสงค ์ 

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น              
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ            
ที่เป็นประโยชน์  
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
พัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงานหลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน            
ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน                
ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
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3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน                
ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

อัตราค่าตอบแทน  
อัตราค่าตอบแทน คุณวุฒิ ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า เดือนละ 15,000  บาท  

ระยะเวลาการจ้าง                                                                                                        
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
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 7. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  สังกัดกองช่าง 
      ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
      สังกัดกองช่าง  จ านวน  ๑  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่าง รังวัด งานช่างเขียน
แบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้าน ช่างโยธา การค านวณแบบ
ด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงาน  ด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษา
แนะน าหรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่าง
โยธาตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆเพ่ือให้ตรงตาม                  
หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ  
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้                    

การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง  
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์วิจัยในงานด้านช่าง 

2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ ค าแนะน าตอบปัญ หาและฝึ กอบรม เกี่ ยวกับ งาน โยธาที่ ตนมี ความรับผิ ดชอบ                               

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ                      
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์                      
ต่อการท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา  เพ่ือให้                 
เกิดความรู้ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ                 

ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธาส ารวจ 
สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
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 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิค 
สถาปัตยกรรม โยธาส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือ                  
ในสาขาวิชาหรือ ทางอ่ืนที่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้
ได้ 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือ             
ท างเทคนิ ควิศ วกรรมส า รวจ  เทคนิ ค วิศวกรรม โยธา เทคนิ คการจั ดการงานก่ อส ร้ า ง                            
เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธาส ารวจ ก่อสร้างสถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

อัตราค่าตอบแทน  
                     คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.-บาท และเงินค่าครองชีพ
ชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท และเงินค่า
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท และเงินค่าครอง
ชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.-บาท 
 

ระยะเวลาการจ้าง                                                                                                        
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
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8. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ  สังกัดกองช่าง 
      ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
      สังกัดกองช่าง  จ านวน  ๑  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างเขียนแบบ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเขียน
แบบและคัดลอกแบบแปลนของทางอาคาร เขื่อน สะพาน และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ เขียนแผนที่ต่างๆ เช่น แผนที่                 
แสดงเส้นทาง แนวทาง หรือภูมิประเทศ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่าง
เขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม  โครงสร้าง และงาน
ระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ  
1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพ่ือน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์  
1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา และน าไปสู่การ
ก่อสร้างตามวัตถุประสงค์  
1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
เขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง                   
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงานหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
 2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการและให้ความช่วยเหลือในงาน
ที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย   

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือ                 
ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธาส ารวจ 
สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ื นที่ ก .จ . ก .ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิค 
สถาปัตยกรรม โยธาส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือใน
สาขาวิชาหรือ ทางอ่ืนที่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
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3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือ             
ท างเทคนิ ควิศ วกรรมส า รวจ  เทคนิ ค วิศวกรรม โยธา เทคนิ คการจั ดการงานก่ อส ร้ า ง                            
เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธาส ารวจ ก่อสร้างสถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

อัตราค่าตอบแทน  
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.-บาท และเงินค่าครองชีพ 

ชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท และเงินค่า
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท และเงินค่าครอง
ชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.-บาท 
ระยะเวลาการจ้าง                                                                                                        
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
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9. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
      ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
      สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จ านวน  ๑  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร ราชการทั่วไป               
ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล 
สถิติการรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆเตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง  วิชาการ และรายงานอ่ืนๆ ท าเรื่อง
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผล
การปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงาน            
หลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหาร  ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ              
งานการเงินและบัญชีงานพัสดุงานบริหารอาคาร สถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน ปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน               
ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน 
สัญญาต่างๆ เป็นต้น  
1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ  ค าสั่งต่างๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
 1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ เป้าหมายตามที่ก าหนด 
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของหน่วยงาน 
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2. ด้านการวางแผน  
2.1วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 
 
 

/3. ด้านการ... 
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านบริการ  
4.1 ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน า เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น                       
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและ                           
เกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ                  

ก.อบต. รับรอง 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ 

วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือ
ในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา                 
การวางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือ
ในทางหรือ สาขาวิชาที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  

อัตราค่าตอบแทน  
อัตราค่าตอบแทน คุณวุฒิ ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า เดือนละ 15,000  บาท  

ระยะเวลาการจ้าง                                                                                                        
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
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10. ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
      ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีทักษะ 
      สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  จ านวน  2  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการ
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะ
ตามวัย 

3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. คุณวุฒิวุฒิการศึกษาได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือสายวิชาชีพ (ปวช.) ขึ้นไป

หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ หรือวุฒิปริญญาตรีทุกสาขาวิชา 
2. มีทักษะเฉพาะบุคคลที่จะต้องเป็นที่มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ า

กว่า 5 ปี และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ 
โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมี
การทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยทดลองปฏิบัติ 

อัตราค่าตอบแทน  
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.-บาท และเงินค่าครองชีพ 

ชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท และเงินค่า
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท และเงินค่าครอง
ชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.-บาท 
 

ระยะเวลาการจ้าง                                                                                                        
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
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11. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข  สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
      สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จ านวน  ๑  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางสุขาภิบาลซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการด าเนินงาน
ด้านปฏิบัติการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล ซึ่งหมายรวมถึงอนามัยที่เกี่ยวข้อง  กับภาวะสิ่งแวดล้อมทั่วไป 
อันมีผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้น  มูลฐานของชุมชน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดหาน้ าสะอาด การจัดและปรับปรุงแหล่งน้ า ควบคุมคุณภาพน้ าดื่ม น้ าใช้ ควรส่งเสริมให้มีการใช้ส้วม             
ที่ถูกสุขลักษณะ การจัดการน้ าเสีย การขนถ่ายและท าลายขยะมูลฝอย มูลสัตว์ สิ่งปฏิกูล การจัดให้มีแสงสว่างและ                       
การระบายอากาศ การปรับปรุงสิ่งแวดล้อม การป้องกันเหตุร าคาญ ตามหลักสุขาภิบาล การควบคุมสถานที่ผลิตและ  
จ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง การจัดตลาด อบรมเผยแพร่ ความรู้เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาล อาหาร น้ า                
สิ่งปฏิกูลอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อมแก่ผู้น าท้องถิ่นและประชาชนทั่วไปอาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งานส่งเสริม
สุขภาพ งานควบคุมโรคและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
สุขาภิบาล ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ส่งเสริมและพัฒนางานสุขาภิบาลของชุมชน ให้เป็นไปตามมาตรฐาน เพ่ือสนับสนุนงาน
สาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชนเป็นไปอย่างทั่วถึง ได้แก่ การจัดหาแหล่งน้ าเพ่ืออุปโภค บริโภค    
จัดท าสุขาที่ถูกสุขลักษณะ การบ าบัดและการจัดน้ า เสียและสิ่งปฏิกูล การป้องกันโรคติดต่อ                    
ตามฤดูกาล และโรคไม่ติดต่อ เป็นต้น  
1.2 ออกตรวจสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง ให้มีความสะอาด และถูกต้องตาม
หลักโภชนาการ เพื่อความปลอดภัยในการบริโภค  
1.3 อบรม ให้ค าแนะน า และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหาร น้ า สิ่งปฏิกูล 
อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องผู้น าท้องถิ่นและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ 
บุคคลเหล่านั้นมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปใช้ได้จริงในชีวิตประจ าวัน  
1.4 ด าเนินโครงการด้านสุขาภิบาลต่างๆ เช่น โครงการลดขยะจากครัวเรือน โครงการ คัดแยกขยะ            
มีพิษ โครงการรณรงค์ลดโลกร้อน โครงการหน้าบ้านน่ามองชุมชนน่าอยู่ เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิด  
สภาวะแวดล้อมที่ดีแก่ชุมชน  
1.5 ด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การคัดกรองโรค การส่งเสริมการออก ก าลังกาย                
เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง  
1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ความรู้ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาล แก่ประชาชน เพ่ือน าไปปฏิบัติเองได้อย่าง
เหมาะสม  
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานไปอย่างราบรื่น
และมีประสิทธิภาพ 
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 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุขโภชนาการ ซึ่งมีหลักสูตรการก าหนดเวลาศึกษาต่อ                 
จากประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นสายสามัญไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ 
เดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ              
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
2. ได้รับประกาศนียบัตรเจ้าพนักงานสาธารณสุข (พนักงานอนามัย) ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษา               
ไม่ต่ ากว่า 2 ปีต่อจากประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้
ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางการสาธารณสุข 
โภชนาการ หรือหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ             
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

 อัตราค่าตอบแทน  
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.-บาท และเงินค่าครองชีพ 

ชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.-บาท และเงินค่า
ครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-บาท 
  คุณวุฒิประกาศบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-บาท และเงินค่าครอง
ชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.-บาท 
ระยะเวลาการจ้าง                                                                                                        
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 
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12. ต าแหน่ง พนักงานขับรถกู้ชีพ  สังกัดส านักปลัด 
      ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป 
      สังกัดส านักปลัด จ านวน  2  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานขับรถยนต์กู้ชีพ ดูแลท าความสะอาด ตรวจสอบสภาพรถยนต์กู้ชีพและเครื่องยนต์ให้พร้อมใช้งาน   
อยู่เสมอ เก็บรักษากุญแจรถยนต์กู้ชีพขององค์การบริหารส่วนต าบล ต่อทะเบียนรถยนต์ตามก าหนด ลงบันทึกการใช้
และการซ่อมรถยนต์ทุกครั้ง แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆในการใช้รถยนต์กู้ชีพ ให้บริการระบบการแพทย์ฉุกเฉิน(EMS)                      
แก่ผู้ประสบเหตุหรือผู้ป่วย ปฏิบัติตามกฎหมายจราจร วินัยจราจร มีจิตบริการสาธารณะ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน                 
ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ท าหน้าที่ขับรถยนต์กู้ชีพในการให้บริการการระบบการแพทย์ฉุกเฉิน(EMS) เมื่อได้รับแจ้งเหตุฉุกเฉิน                  
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบเหตุหรือผู้เจ็บป่วยเบื้องต้น น าไปส่งโรงพยาบาล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ขับรถยนต์กู้ชีพเพ่ือให้บริการทางด้านงานฉุกเฉินในพ้ืนที ่
2. ซ่อมบ ารุงรถยนต์รถยนต์ รวมทั้งรักษาท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้มีสภาพ

พร้อมใช้งานและมีประสิทธิภาพ 
3. สรุปสถิติรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการ

ปฏิบัติงาน 
4. ประสานงานในหน้าที่งานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  พนักงานขับรถกู้ชีพ  
1. มีความรู้ความสามารถและความช านาญในการปฏิบัติงาน 
2. มีใบอนุญาตขับรถยนต์ชนิดรถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถยนต์สาธารณะ ตามที่กฎหมายก าหนด 
3. มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ปี 
4. ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้นหรือตอนปลาย หรือได้รับคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้

ในระดับเดียวกันหรือในสาขาวิชาหรือที่ส่วนราชการเห็นว่าเหมาะสมกับต าแหน่งนี้ 
อัตราค่าตอบแทน  

ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว จ านวน 1,000 บาท                 
รวมทั้งสิ้น 10,000 บาท 

 

ระยะเวลาการจ้าง                                                                                                        
  ระยะเวลาการท าสัญญาจ้างครั้งละ  1  ปี  
 
 
 
 

 

 



หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖7  ลงวันที่  20 ธันวาคม 2566 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
  
1.พนักงานจ้างท่ัวไป  จ านวน 2 อัตรา 
ต าแหน่ง  พนักงานขับรถกู้ชีพ  สังกัดส านักปลัด    

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1.  ภาคปฏิบัติ 
 
 
 

  
    2. สัมภาษณ์ 

  
       
      
 

๑๐๐  คะแนน 
 

 
 
 

๑๐๐  คะแนน 
 
 
  
 

- โดยการทดสอบ
ความสามารถที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
เวลา ๐๙.๐๐-๑๐.๐๐ น. 

 
- ความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติหน้าที่ 
- บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา 
ทัศนคติ 
- ไหวพริบปฏิภาณในการ
ปฏิบัติงาน 
เวลา ๑๓.๐๐-๑5.๐๐ น. 

 
รวม 2๐๐  คะแนน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕67  ลงวันที่  20 ธันวาคม 2566 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ) จ านวน 10 ต าแหน่ง 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
 - ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข (คุณวุฒิ) 1 อัตรา 
 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการตาม
ต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
 1.) สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมืองปัจจุบัน 
 2.) ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด 
 3.) นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 4.) ความรู้วิชาภาษาไทย 
 5.) ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 
2. ภาคความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการตาม
ต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
ที ่ ต าแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

1 ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารงบประมาณการ
บริหารแผนปฏิบัติราชการ การบริหารอาคารสถานที่ การจัดระบบงาน 

2 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
- พระราชบัญญัตินโยบายการท่องเที่ยวแห่งชาติ พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติธุรกิจนาเที่ยวและมัคคุเทศก์ พ.ศ.2551 

3 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการ
ให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 2 )           
พ.ศ. 2559 
- ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2558 



ที ่ ต าแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

4 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์การ
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2563  
- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบาย
การบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 
 

5 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
- ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 

6 ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ. 2542 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
-ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

7 ผู้ช่วยนายช่างโยธา - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน  
- ความรู้เกี่ยวกับการตรวจและควบคุมงานก่อสร้าง 
- ความรู้เกี่ยวกับการส ารวจเพ่ือก่อสร้าง 
- ความรู้เกี่ยวกับการทดสอบวัสดุ และคอนกรีตเทนโนโลยี 
 

8 ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ - ความรู้เกี่ยวกับการออกแบบและเขียนแบบสถาปัตยกรรม 
- ความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เขียนโปรแกรม AutoCAD และ
โปรแกรมท่ีใช้เขียนแบบอ่ืน ๆ 
- ความรู้เกี่ยวกับทฤษฎีและระบบ สัญลักษณ์วัสดุก่อสร้างสถาปัตยกรรม
และด้านวิศวกรรม 
- ความรู้เกี่ยวกับงานภูมิทัศน์ 

 
 
 
 



ที ่ ต าแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

9 ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
- ความรู้เกี่ยวกับการประชุมสภาท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

10 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข - พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ความรู้เกี่ยวกับงานสาธารณสุขเบื้องต้น 
- ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิหลักประกันสุขภาพ 

 
 

 
พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีทักษะ) 
1.ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    
   

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑.ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
- ประดิษฐ์สื่อการสอนพร้อมอธิบายสิ่งประดิษฐ์ 
      
2. คุณสมบัติส่วนบุคคล(ความเหมาะสมกับต าแหน่ง) 
- ประสบการณ์ 
- ทัศนคติ 
- ปฏิภาณ ไหวพริบ 
- บุคลิกภาพ 
- คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน 
      

๑๐๐  คะแนน 
 
 

๑๐๐  คะแนน 
 

ทดสอบความสามารถ 
เวลา ๑๐.๓๐-๑๑.๓๐ น. 

 
สอบสัมภาษณ์ 

เวลา ๑๓.๐๐-๑5.๐๐ น. 

รวม 2๐๐  คะแนน  

 


