
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
 
 

    

 

 

ประกาศเทศบาลเมืองคูคต  
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลเมืองคูคต 

        ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖9  
      ---------------------------------------------- 

                  ด้วยเทศบาลเมืองคูคต อำเภอลำลูกกา จังหวัดปทุมธานี จะดำเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหา 
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างในตำแหน่งที่ว่าง ตามกรอบอัตรากำลัง ๓ ปี ของพนักงานจ้าง ประจำปี 
งบประมาณ 2567 – 2569 จำนวน 24 อัตรา เพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของเทศบาลเมืองคูคต  
                 อาศัยอำนาจตามความในข้อ 4 ,ข้อ 6, ข้อ 9, ข้อ ๑๘ ,ข้อ ๑๙ และข้อ 20 แห่งประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดปทุมธานี  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒  
กรกฎาคม ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2565  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและ 
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  สังกัดเทศบาลเมืองคูคต  ในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖9  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
                1. ตำแหน่งพนักงานจ้างที่รับสมัคร 
                          พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)   

1.1 ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี (กองคลัง)     จำนวน  1  อัตรา 
1.2 ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ (กองคลัง) จำนวน  1  อัตรา 
1.3 ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานเทศกิจ (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน  1  อัตรา 
1.4 ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สำนักปลัดเทศบาล)  จำนวน  1  อัตรา 

                         พนักงานจ้างตามภารกิจ(ผู้มีทักษะ) 
                           1.5 ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรขนาดเบา(งานสาธารณูปโภค กองช่าง) จำนวน  2  อัตรา 
                                            (ประจำรถกระเช้าไฟฟ้า,ประจำรถบรรทุกน้ำ) 
                           1.6 ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (งานสาธารณูปโภค กองช่าง)            จำนวน  1  อัตรา 
                                                  (ประจำรถยนต์บรรทุกนั่ง) 
 ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (งานจัดสถานท่ีและไฟฟ้าฯ กองช่าง) จำนวน  1  อัตรา 
                                                  (ประจำรถกระเช้าไฟฟ้า) 
                            ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (งานรักษาความสะอาด กองสาธารณสุขฯ)  จำนวน  1  อัตรา 
 ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (งานป้องกันฯ สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน  3  อัตรา 
                                            (ประจำรถดบัเพลิง) 
                         พนักงานจ้างทั่วไป 
                          1.7 ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (งานบริการและเผยแพร่ฯ กองยุทธศาสตร์ฯ) จำนวน  1  อัตรา 
                                 ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (งานสาธารณูปโภค กองช่าง)     จำนวน  1  อัตรา 
 ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (งานจัดสถานท่ีและการไฟฟ้าฯ กองช่าง) จำนวน  1  อัตรา

ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (งานสวนสาธารณะ กองช่าง)                   จำนวน  2  อัตรา  
                                 ตำแหน่ง คนงานทั่วไป (งานรักษาความสะอาด กองสาธารณสุขฯ)      จำนวน  7  อัตรา  
                             
                 **รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งปรากฏอยู่ในเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
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                2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร  ดังนี้ 
                     ผูส้มัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติทั่วไป
และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ดังต่อไปนี้ 
                     2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

  2.1.1  มีสัญชาติไทย 
2.1.2  มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปี (นับถึงวันสมัคร)  

                           2.1.3  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  2.1.4  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ        

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  
สำหรับพนักงานเทศบาล  ดังต่อไปนี้ 

          (ก) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
          (ข) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
          (ค) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
          (ง) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น 

อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล หรือท่ี ก.พ. กำหนดโดยอนุโลม 
 2.1.5 ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน 

พรรคการเมือง  
 2.1.6 ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
        2.1.7 ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำ 

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
        2.1.8 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ   

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
        2.1.9 ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น  

    หมายเหตุ  ผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ ้าหน้าที ่ในพรรคการเมือง  ผ ู ้บร ิหารท้องถิ่น            
คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

                      2.2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
                              ผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตรงตามที่ระบุไว้ในรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ตามผนวก ก) 

                3. การรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรร          
      3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

                              ผู้ที่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร สามารถขอรับและยื่นใบสมัคร
พร้อมเอกสารหลักฐานได้ด้วยตนเอง ได้ที่ กองการเจ้าหน้าที่ ชั ้น 4 เทศบาลเมืองคูคต  ตั้งแต่วันที่ 21   
เมษายน ๒๕๖9 ถึงวันที่ 5 พฤษภาคม ๒๕๖9 ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.           
(เว้นวันหยุดราชการ)  โดยสามารถสอบถามรายละเอียดการสมัครได้ทางโทรศัพท์ ๐๒-๑๙๑๑๕๕๕-๖๐       
ต่อ 404  (โปรดแต่งกายสุภาพ) 
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                     3.2. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องนำมายื่นพร้อมใบสมัคร 
         3.2.๑ ใบสมัครที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว 
         3.2.2. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน 

ขนาด  ๒  นิ้ว หรือ ๑ นิ้ว  จำนวน  3  รูป  
         ๓.2.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน ๑ ฉบับ  
         3.2.4 สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน ๑ ฉบับ    
         3.2.๕ ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน จำนวน ๑ ฉบับ (ฉบับจริง) 
       3.2.๖ สำเนาใบระเบียบแสดงผลการเรียน (Transcript) ภาษาไทย ที่แสดงให้เห็นว่า 

เป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัคร โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจภายในวันที่ปิดรับสมัคร  จำนวน  ๑  ฉบับ 
          3.2.๗ หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ใบรับรองผ่านการเกณฑ์ทหาร (ส.ค.9) , หลักฐาน
ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส ฯลฯ   จำนวน ๑ ฉบับ 

        3.2.8 หนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ (กรณีสมัครในตำแหน่ง 
พนักงานขับเครื่องจักรขนาดเบาและพนักงานขับรถยนต์ )  จำนวน ๑ ฉบับ (เอกสารหมายเลข 1) 
                   3.2.9 สำเนาใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ตามกฎหมาย(เฉพาะตำแหน่งพนักงานขับ
เครื่องจักรขนาดเบาและพนักงานขับรถยนต์)  จำนวน ๑ ฉบับ 

        เอกสารที่ใช้ในการสมัครต้องเป็นขนาด A๔ และรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  โดยผู้สมัคร
จะต้องเป็นผู้รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศ  หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด
ขาดคุณสมบัติ  หรือคุณสมบัติไม่ครบถ้วนจะถือว่าผู้นั้นเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการเลือกสรรในครั้งนี้ 

       4. เงื่อนไขในการรับสมัคร 

                     ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามที่กำหนดในประกาศรับสมัครจริง  และจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่างๆในใบสมัคร พร้อมยื่นหลักฐานในการรับสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 

                     ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัคร อันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครนี้       
หากภายหลังตรวจพบให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครฯ ครั้งนี้              

                5. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร   เทศบาลเมืองคูคตจะประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่ 11 พฤษภาคม ๒๕๖9   ณ  กองการเจ้าหน้าที่ ชั้น 4 
เทศบาลเมืองคูคต  อำเภอลำลูกกา  จังหวัดปทุมธานี  และทางเว็บไซต์ http://khukhot.go.th  หรือสอบถาม
รายละเอียดได้ที่ โทรศัพท์หมายเลข ๐ ๒๑๙๑ ๑๕๕๕-๖๐ ต่อ 404  
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                       1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทำบัญชีทุกประเภท
ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 
             1.11 รว่มประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่
สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
                      1.12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพ่ือนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
                      1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพื่อใช้ประกอบใน
การทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและ
ดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
                      1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
                      1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงิน
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการดำเนินงานของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  
                       1.16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

              2. ด้านการวางแผน  
                     2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
                     2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
                     2.3 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

             3. ด้านการประสานงาน  
                    3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
                    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                   3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
                   3.4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล   
                   3.5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
การกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำแผนพัฒนาใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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                  3.6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในการดำเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการทำงาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ และ
นำไปใช้ให้เกิดประโยชน์  

             4. ด้านการบริการ  
                  4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ  
ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้   
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
                  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
                  4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ ตำแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  

                  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

                  2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

                  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

                         
อัตราว่าง        1      อัตรา 
ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกิน  ๔ ปี   
อัตราค่าตอบแทน    18,150  บาท 
 
                                                 ∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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2. ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ   

           หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

                ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

                โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
                    1. ด้านการปฏิบัติการ  
                         1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
                         1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ  
                         1.3 จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
                         1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
                         1.5 จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีก
ต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  
                         1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนด  
                         1.7 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์         
ทุกประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ
สอดคล้องตามความต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน  
                        1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา 
การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น 
เพ่ือกำหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                        1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท 
และห้างร้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีกำหนดไว้  
                       1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน
การกำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์  
                      1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร 
และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถดำเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่กำหนด
ไว้  
                      1.12 ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับดำเนินงานด้าน
พัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตาม
และตรวจสอบด้านพัสดุ  
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                     1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
            2. ด้านการวางแผน  
                     2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
                     2.2 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และจัดทำ
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือ
สั่งการ  
            3. ด้านการประสานงาน  
                    3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
                    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                   3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์  
             4. ด้านการบริการ  
                  4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์  
                  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ   
           มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
               1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

               2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนี้ได้  

               3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
อัตราว่าง        1      อัตรา 
ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกิน  ๔ ปี   
อัตราค่าตอบแทน    18,150  บาท 
 
                                                 ∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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3. ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยนักจัดการงานเทศกิจ  

              หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

                  ปฏิบัติ งานในฐานะผู ้ปฏิบัติ งานระดับต้น ที ่ ต้องใช้ความรู ้  ความสามารถทาง
วิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านเทศกิจ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   

                  1. ด้านการปฏิบัติการ  
                       1.1 สืบสวน สอบสวน กรณีที่ผู้ต้องหาไม่ยอมตามที่ปรับหรือเมื่อยอมแล้วไม่
ชำระค่าปรับภายในกำหนดเวลา สอบถามข้อเท็จจริงหรือสั่ งให้แสดงเอกสารหรือหลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้องจากบุคคลที่อยู่หรือทำงานในสถานที่นั้น และยึดหรืออายัดเอกสาร หลักฐานยานพาหนะ
หรือสิ่ ง ใดๆ ที่ เกี ่ ยวกับการกระทำผิดรวม ทั้ งมีอำนาจจับกุม ผู้กระทำผิด ด ำเนินการให้มี การ
เปรียบเทียบปรับ ดำเนินคดี และบังคับการให้เป็นตามข้อบัญญัติ และกฎหมายอ่ืนที่กำหนดให้ เป็น
อำนาจหน้าที่  เพื่อให้ เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ทั้ งด้านคดีอาญา การบังคับการทางแพ่ง  และ
การบังคับทางปกครองที่อยู่ ในอำนาจหน้าที่  เช่น การบังคับรื้อถอนอาคาร การห้ามเข้าห้ามใช้
อาคารผิดกฎหมาย เป็นต้น  
                      1.2 เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ช่วยหรือดำเนินการเกี่ยวกับการยึดอายัดทรัพย์สิน  
เพ่ือดำเนินการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ หรือกฎหมายอ่ืนที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่หรือ
กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเพ่ือดำเนินคดีหรือขายทอดตลาดแล้วแต่กรณี  
                      1.3 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดระเบียบตลาด หาบเร่ แผงลอย จุดผ่อนผัน 
จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน และปฏิบัติงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
                      1.4 ควบคุม ดูแล ตรวจตรา เฝ้าระวังการดำเนินงานต่าง ๆ ของประชาชนใน
พ้ืนที่ให้ เป็นไปตามข้อบัญญัติหรือกฎหมายอ่ืนที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่  
                      1.5 ควบคุม  ดู แล  การปฏิบัต ิ ง านมวลชลสั มพันธ์  งานกิจการพิ เ ศษงาน
ให้บริการ เช่น งานช่วยอำนวยการจราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสาย
ตรวจเดินเท้า งานช่วยอำนวยความสะดวกด้านการท่องเที่ยว เป็นต้น เพื่อความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สินของประชาชน  
                      1.6 ควบคุม ดูแล การตรวจตราพื้นที่  รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลือ อำนวย
ความสะดวกในงานบรรเทาสาธารณภัย ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เพ่ือให้
ประชาชนได้รับการคุ้มครองตามสิทธิและข้อบังคับของกฎหมาย  
                      1.7 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ตำรวจ หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือองค์กร
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
                      1.8 วางแผนการใช้กำลังคนด้านเทศกิจ จัดทำแผนปฏิบัติการต่างๆ เพื่อดูแล
ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน ความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง และความ
สะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
                           1.9 จดัทำข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเทศกิจ เพ่ือเป็น
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้านเทศกิจให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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                       1. 10 ศ ึ ก ษ า  ว ิ เ ค ร า ะ ห ์  ก า ร ก ำ ห น ด ม า ต ร ก า ร แ น ว ท า ง ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น              
การปรับปรุ ง  กฎหมาย รวมทั ้ งการติดตามประเมินผลเกี ่ ยวกับ งานด้ าน เทศกิจ  เพื ่ อพัฒนา
ระบบงานให้มีคุณภาพ สามารถปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานหรือส่วนราชการให้บรรลุวัตถุประสงค์
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

                 2. ด้านการวางแผน  

                      วางแผนการทำงานที ่ ร ั บผิดชอบ ร่ วมดำ เนินการวางแผนการท ำงานของ
หน่วยงาน หรือโครงการเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

                 3. ด้านการประสานงาน  

                     3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือ
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ ตามที่กำหนดไว้                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
                     3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงาน
หรือส่วนราชการที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ ได้รับ
มอบหมาย  
                 4. ด้านการบริการ  
                     4.1 ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่  ให้คำปรึกษาแนะนำงานบริการต่ า งๆ ของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพื ่ อให้ประชาชนมีความรู ้ ความเข้ า ใจ ในขั ้นตอนการดำเนินงาน 
ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น               
      4.2 ดูแลเรื่องร้องเรียน ให้คำปรึกษา แนะนำ ด้านกฎหมาย อำนวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่ องร้อง เรียนขอความเป็นธรรม เพื่อนำเสนอผู้บั งคับบัญชา
ประกอบการตัดสินใจเพื่ออำนวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานเทศกิจ  
                 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   

                     1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางรัฐศาสตร์ บริหารรัฐกิจ กฎหมาย รัฐประศาสนศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.  
ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ ได้  

                    2.ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางรัฐศาสตร์ บริหารรัฐกิจ กฎหมาย รัฐประศาสนศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.
ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ ได้  

                    3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางรัฐศาสตร์ บริหารรัฐกิจ กฎหมาย รัฐประศาสนศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ . 
ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ ได้    
 
อัตราว่าง        1      อัตรา 
ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกิน  ๔ ปี   
อัตราค่าตอบแทน    18,150  บาท 
 
                                                 ∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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3. ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   

            หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

                   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

                      1. ด้านการปฏิบัติการ  
                           1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ    
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน     
ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
                           1.2 จดัเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
                           1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
                           1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
                           1.5 จดัทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  
                           1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
                           1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน         
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
                           1.8 จดัเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
                           1.9 จดัเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
                          1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
                          1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ใน
เรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
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                          1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

                  2. ด้านการบริการ  
                          2.1 ใหค้าปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
                          2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
                          2.3 ใหบ้ริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป  
                          2.4 ผลติเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
                 มีวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

                    1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

                    2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน        
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

                   3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
อัตราว่าง        1      อัตรา 
ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกิน  ๔ ปี   
อัตราค่าตอบแทน 
              -  วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,380 บาทและเงินค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000  บาท                           
            -  วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท. )  และวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง 
(ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ได้รับ ค่าตอบแทนเดือนละ 13,130 บาทและ
เงินค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,470 บาท   
 
                                                 ∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ(ผู้มีทักษะ) 
5. ชื่อตำแหน่ง   พนักงานขับเครื่องจักรขนาดเบา (1.ประจำรถกระเช้าไฟฟ้า 2.ประจำรถบรรทุกน้ำ)   

            หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
                  ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  ตลอดจนบำรุงรักษาและ
แก้ไขขัดข้อง เล็กๆน้อยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบา หรือปฏิบัติงานอื่นใดที่ เกี่ยวข้องและปฏิบัติ
หน้าที่ อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

               คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรขนาดเบา 
          ๑. ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา 
          ๒. มีความชำนาญในการขับเครื่องจักรขนาดเบาได้เป็นอย่างดีและได้รับใบอนุญาตขับข่ีตาม

กฎหมาย (ประเภทชนิดที่ ๒ ขึ้นไป)                                                           
                    ๓. มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และมีความรู้ในการขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบามาแล้ว ไม่ต่ำกว่า ๕ ปี โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานอื่น หรือส่วนราชการที่เคย
ปฏิบัติงานนั้น 
อัตราว่าง    2   อัตรา 
ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกิน  ๔ ปี  
อัตราค่าตอบแทน   เดือนละ  11,380  บาท และ ค่าครองชีพ เดือนละ  2,000  บาท  
 
 
 
                                             ∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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6. ชื่อตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  

               หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
             ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ ตลอดจนบำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์และแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

               คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
1. ได้รับใบอนุญาตขับรถตามที่กฎหมายกำหนด 
2. มีความรู้ความสามารถ และความชำนาญในการขับรถยนต์ ได้เป็นอย่างดี  มีทักษะในงาน 

ที่จะปฏิบัติมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๕ ป ีโดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เคย
ปฏิบัติงานนั้น   
 
อัตราว่าง      6    อัตรา 
ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  ๔ ปี  
อัตราค่าตอบแทน    เดือนละ  11,380  บาท  และ ค่าครองชีพชั่วคราว  เดือนละ 2,000 บาท 
 
 
                                                ∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
 
 
ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างทั่วไป 
7. ชื่อตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  งานบริการและเผยแพร่วิชาการ  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
            หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

           ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการข้อมูลของหน่วยงานและงานประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง  
แบบอย่าง  ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานหน้าที่อื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

            คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง คนงานทั่วไป   

                      ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา  มีความรู้ ความสามารถและทักษะเหมาะสมในงานที่ปฏิบัติในหน้าที่   
           

อัตราว่าง    1   อัตรา       
ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  1 ปี  
อัตราค่าตอบแทน   เดือนละ  9,000  บาท   ค่าครองชีพชั่วคราว  เดือนละ 2,000 บาท 
 
                                                   ∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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ชื่อตำแหน่ง  คนงานทั่วไป  (งานสาธารณูปโภค,งานจัดสถานท่ีและการไฟฟ้าฯ,งานสวนสาธารณะ  กองช่าง )  

  หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
           ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

            คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง คนงานทั่วไป   

                      ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา  มีความรู้ ความสามารถและทักษะเหมาะสมในงานที่ปฏิบัติในหน้าที่   
           

อัตราว่าง    4   อัตรา       
ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  1 ปี  
อัตราค่าตอบแทน   เดือนละ  9,000  บาท   ค่าครองชีพชั่วคราว  เดือนละ 2,000 บาท 
 
                                                   ∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
 
ชื่อตำแหน่ง คนงานทั่วไป (งานรักษาความสะอาด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)   

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

       ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย  งานที่ต้องใช้ 
แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

           คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง คนงานทั่วไป   
                   ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา  มีความรู้ ความสามารถและทักษะเหมาะสมในงานที่ปฏิบัติในหน้าที่   
 
อัตราว่าง    7   อัตรา    
ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  1 ปี  
อัตราค่าตอบแทน    เดือนละ  9,000  บาท  และ ค่าครองชีพชั่วคราว  เดือนละ 2,000 บาท 
 
                                                   ∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞∞ 
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