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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๗  

    

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด อ าเภอเมืองตราด จังหวัดตราด มีความประสงค์            
จะรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ขององค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๗ จึงอาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานจ้างส่วนต าบลจังหวัดตราด 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 14 กรกฎาคม พ.ศ.2547 แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร โดยมีรายละเอียดดังนี้  

1. ประเภทของพนักงานจ้าง และต าแหน่งที่สมัคร  
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 กองคลัง  จ านวน 3 อัตรา 

    1. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ)  

    2.  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (คุณวุฒิ)  

    3.  ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ (คุณวุฒิ)  
 กองช่าง  จ านวน 2 อัตรา 

1.  ผู้ช่วยนายช่างโยธา (คุณวุฒิ)  

    2.  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ (คุณวุฒิ)  

 2.  คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

 2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีและไม่เกิน 60 ปี  (นับถึงวันรับสมัคร)  
(3) เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(4) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(5) ไม่เป็นผู้มีการทุพพลยภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ  

หรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม 
เบ้ืองต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะตดิต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะสุดทา้ย 
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(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจสังคม 
(ง) โรคตดิยาเสพตดิให้โทษ 
(จ) โรคพิษสรุาเรื้อรัง 

(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่
พรรคการเมือง 

(7) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(8) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 

(9) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

(10)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วน
ท้องถิ่น  ในวัน ท่ีท าสัญญาจ้างขององค์กรบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด                  
ตามประกาศรายชื่อขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

                ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามรายละเอียดเอกสารแนบท้าย
ประกาศนี้ (ภาคผนวก ก.) 

4. การสมัครและสถานที่รับสมัคร 

  4.1 เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัครเป็นพนักงานจ้าง ให้ยื่นใบสมัครและหลักฐานการสมัคร ดังต่อไปนี ้
(1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน          

6 เดือน พร้อมเขียนชื่อ -นามสกุลหลังรูปถ่ายด้วยตัวบรรจง จ านวน 3 รูป 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน 1 ฉบับ 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน 1 ฉบับ 
(4) ส าเนาวุฒิการศึกษา      จ านวน 1 ฉบับ 
(5) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือนนับถึงวันที่สมัคร  จ านวน 1 ฉบับ 
(6) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล จ านวน 1 ฉบับ 
 (ถ้ามี) 

 ทั้งนี้  เอกสารหลักฐานทุกชนิดให้น าฉบับจริงมาประกอบพิจารณา ในหลักฐานทุกฉบับ                    
ให้ใช้กระดาษขนาด เอ4 และให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้อง และลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

5. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในต าแหน่งที่สมัครสอบ  ต าแหน่งละ 100 บาท โดยช าระเงิน
พร้อมกับยื่นในสมัคร ทั้งนี้ เมื่อผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบแล้วจะไม่จ่ายคืนใ ห้ทุกกรณี             
โดยผู้สมัครสอบตรวจคุณสมบัติของตนเองก่อนว่ามีครบหรือไม่ หากขาดคุณสมบัติองค์การบริหารส่วนต าบล
แหลมกลัด ขอสงวนสิทธิในการไม่คืนเงิน ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ ไม่มีสิทธิสมัคร 
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      6. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัคร ให้ขอใบสมัคร และยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด อ าเภอเมืองตราด จังหวัดตราด ตั้งแต่วันที่ 30 ตุลาคม 2566 ถึงวันที่       
8 พฤศจิกายน 2566 ในวันและเวลาราชการ ( 08.30 น. – 16.30 น. ) ผู้สมัครจะต้องกรอกใบสมัครด้วย
ลายมือตนเองให้ถูกต้อง ครบถ้วน และลงลายมือชื่อผู้สมัครต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร สอบถามรายละเอียดได้ที่ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด โทรศัพท์ 0 3951 0223 หรือทาง www.laemglad.go.th 

      7. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้ที่มี
คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นเอกสารและหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่
มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง
ที่สมัครอันเป็นผล ท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศดังกล่าว หากตรวจพบเมื่อใด ให้ถือว่าผู้สมัครขาด
คุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้ตั้งแต่ต้นและจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

               8. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่              
ในการประเมินสมรรถนะ 

  8.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับประเมินสมรรถนะ วันที่  13 พฤศจิกายน 2566                    
เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป ปิดประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด และ ทาง 
www.laemglad.go.th 

  8.2 ก าหนดสอบ วันที่ 21 พฤศจิกายน 2566  เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป ณ ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด  

  8.3 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ วันที่ 22 พฤศจิกายน 2566 ตั้งแต่
เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด และทาง www.laemglad.go.th 

  8.4 ก าหนดสอบสัมภาษณ์ วันที่ 23 พฤศจิกายน 2566  เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป                  
ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด 

  8.5 การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่ านการสรรหาและเลือกสรร                     
วันที่ 24 พฤศจิกายน 2566  เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด 

      9. หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ ( รายละเอียดตามภาค ข และ ค ) 

      10. เกณฑ์การตัดสิน 

  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ 
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ในแต่ละภาค โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

      11. การประเมินผลการสรรหาและเลือกสรร 

  การประเมินผลการสรรหาและเลือกสรรองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัดจะประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการสรรหาและเลือกสรร โดยเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ที่สอบได้ 

           /คะแนน… 
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คะแนนเท่ากันจะให้ผู้ที่ได้คะแนนความสัมภาษณ์มากกว่าอยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนสอบสัมภาษณ์เท่ากัน
จะให้ผู้ที่ ได้คะแนนความสามารถหรือทักษะเฉพาะส าหรับงานที่จะจ้างมากกว่าเป็นผู้ที่ ได้ล าดับสูงกว่า                
ถ้าความสามารถหรือทักษะส าหรับงานที่จะจ้างเท่ากันจะให้ผู้ที่ได้คะแนนความรู้ ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานใน                 
หน้าที่ของต าแหน่งที่จะจ้างมากกว่าเป็นผู้ที่ได้ล าดับสูงกว่า ถ้ายังได้เท่ากันให้ผู้ที่รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่
ในล าดับสูงกว่า 

  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะมีอายุไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเพื่อด าเนินการจัดจ้าง 

      12. ระยะเวลาการจ้าง 
  การจ้ า งพนักงานจ้ า งตามภารกิจจะท าสัญ ญาจ้ า ง ไม่ เกินแผนอัตราก าลั ง  3 ปี                          
(2567 – 2569) โดยอาจมีการต่อสัญญาได้ ทั้งนี้ตามความเหมาะสม และความจ าเป็นขององค์การ                    
บริหารส่วนต าบลแหลมกลัด 

      13. การท าสัญญาจ้างกับผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

  1. ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะรับการจ้างตามล าดับที่ในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรขององค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ทั้งนี้ ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราด ก่อน 

  2. ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด
ก าหนด 

  3. ถ้าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรล าดับที่ได้รับการจ้าง มีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนด
ไว้ตามประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองมิได้ 

   จึงขอประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ ณ วันที่  19  ตุลาคม  พ.ศ. 2566  
 
 

 
 

 
 (นางหฤทัย อยู่เกื้อ) 

 นายกองค์การบริหารสว่นต าบลแหลมกลัด 
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รายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัคร 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2566) 

*********************** 
พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 5 อัตรา ดังนี้ 

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ) 

สังกัดกองคลัง จ านวน  1  อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน 

 -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิ ช าชีพ  (ปวช . )  ได้ รับค่ าตอบแทนเดื อนละ 9 ,40 0. -  บาท  
และเงินการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท 

 - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10 ,840.- บาท และเงิน
การครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท 

 -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู ง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500. - บาท  
และเงินการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.- บาท 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

(๑)  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน                        
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  

(๒)  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน               
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  

(๓)  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้                       
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
   1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
   1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ ระดับ 1 
  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
   1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
   1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
   1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
           / 2.ทักษะ... 
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  2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1 
   2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
   2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
   2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1 
  3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
    3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1 
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
    3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
    3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
    3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 
   3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
    3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
    3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
    3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 3 ปี หลังจากที่ ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ                
วิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ                   
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูล จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ 
ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
 1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ                
เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

  

/1.6 ด าเนิน… 
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 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 

เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครภุัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี 
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจ รับรองมาตรฐาน                        
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง 
ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา                 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ                         
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 2. ด้านการบริการ 

 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (คุณวุฒิ) 

สังกัดกองคลัง จ านวน  1  อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน 

 -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิ ช าชีพ  (ปวช . )  ได้ รับค่ าตอบแทนเดื อนละ 9 ,400. -  บาท  
และเงินการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท 

 - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10 ,840.- บาท และเงิน
การครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท 

 -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู ง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500. - บาท  
และเงินการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.- บาท 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

(๑)  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

(๒)  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการ
ทั่วไปต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ               
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

(๓)  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้อง
มีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
   1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
   1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ ระดับ 1 
  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
   1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
   1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
   1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 2 
   1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 2 
  2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1 
   2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
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   2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
   2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1 
  3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
    3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1 
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
    3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
    3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
    3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 
   3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
    3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
    3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
    3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 3 ปี หลังจากที่ ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการท างบประมาณ      
ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก 
จ่ายเงิน 
 1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การด าเนินงานด้านการ               
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
 1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด า เนินการ
ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี 
 1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้อง                
ในการปฏิบัติงาน 
 1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานการเงินและบัญชี เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์
ต่อการท างานของหน่วยงาน  

   2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

   2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ (คุณวุฒิ)  

สังกัดกองคลัง จ านวน  1  อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน 15,000 บาท 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

  (1) ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ใน ระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

  (2) ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ใน ระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

  (3) ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ใน ระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
  1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
  1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิ ระดับ 1 
 ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
  1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1 
  1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1 
  1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
  1.7 ความรู้เรื่องการท างบการเงินและงบประมาณ    ระดับ 2 
  1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ   ระดับ 1 
 ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS)       
  1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 2 
  1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 2 
 2. ทักษะที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
  2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1 
  2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1 
  2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
  2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 
  2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1 
  2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1 
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   2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
 3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
  3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
    3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1 
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
    3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
    3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
    3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 
  3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
    3.2.1 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1 
    3.2.2 การบริหารความเสี่ยง     ระดับ 1 
    3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
    3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
    3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 3 ปี หลังจากที่ ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
 1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคา
ประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ 
 1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
 1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 1.5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีก
ต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
 1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
 1.7 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุก
ประเภท เพื่อให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ
สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 
                  /1.8 ศึกษา... 
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 1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ ราคา 
การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น 
เพื่อก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท 
และห้างร้านต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับที่ก าหนดไว้ 
 1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง และร่วมจัดท า ฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน
การก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
 1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร
และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ  
เพื่อให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนด
ไว้ 
 1.12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงานด้าน
พัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 
 1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ              
ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน              
หรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ
จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 
 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้บรรลุ              
ตามวัตถุประสงค์ 
 4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ               
ที่เป็นประโยชน์ 

          /4.2 จัดเก็บ… 
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 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที 
เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
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4. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา (คุณวุฒิ)  

สังกัดกองช่าง จ านวน  1  อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน 

 -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิ ช าชีพ  (ปวช . )  ได้ รับค่ าตอบแทนเดื อนละ 9 ,400. -  บาท  
และเงินการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท 

 - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท และเงิน
การครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท 

 -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู ง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500. - บาท  
และเงินการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.- บาท 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปน้ี 

  (1) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน                     
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา               
ส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  (2) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน             
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิค 
สถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือ 
ทางอื่นที่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  (3) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชา 
หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม 
โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1. ความรู้ทีจ่ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
   1.1 ความรู้ทีจ่ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
   1.2 ความรู้เรื่องหลักปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิ ระดับ 1 
  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
   1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
   1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
   1.5 ความรู้ทัว่ไปเรื่องชมุชน      ระดับ 1 
   1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
  2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   2.1 ทักษะการใช้คอมพวิเตอร์      ระดับ 1 
   2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
   2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
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   2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1 
  3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
    3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ ์     ระดับ 1 
    3.1.2 การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
    3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
    3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
    3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1 
   3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
    3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
    3.2.2 การยดึมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
    3.2.3 การสั่งสมความรูแ้ละความเชี่ยวชาญในสายอาชพี  ระดับ 1 
    3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 3 ปี หลังจากที่ ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ                
วิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรง
ตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
 1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
 1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
 1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์วิจัยในงานด้านช่าง 
 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อให้ผู้ที่สนใจ 
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป                      
เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา 
เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ  
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5. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ (คุณวุฒิ) 

สังกัดกองช่าง จ านวน  1  อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน 

 -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิ ช าชีพ  (ปวช . )  ได้ รับค่ าตอบแทนเดื อนละ 9 ,400. -  บาท  
และเงินการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท 

 - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท และเงิน
การครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท 

 -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู ง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500. - บาท  
และเงินการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785.- บาท 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปน้ี 
  (1)  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน                
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน 
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  (2)  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน  
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  (3) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่ างอื่นที่ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้                        
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน 
แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
   1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
   1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิ ระดับ 1 
  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
   1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
   1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
   1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน      ระดับ 1 
   1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 
  2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1 
   2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
   2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 

/2.4 ทักษะ… 
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   2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1 
  3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
    3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1 
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
    3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
    3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
    3.1.5 การท างานเป็นทีม ระดับ 1 
   3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
    3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1 
    3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1 
    3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
    3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 3 ปี หลังจากที่ ก.อบต.จังหวัดตราด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด ในการก าหนดระยะเวลาในการจ้าง 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ                
วิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม โครงสร้าง 
และงานระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ 
 1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพื่อน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์ 
 1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพื่อใช้ในการเปิดสอบราคาและ
น าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์ 
 1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานเขียนแบบ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
 2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพื่อให้บริการและให้ความ
ช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
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รายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัคร 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2566) 

*********************** 

  หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรรเพื่อเข้าเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของ  
องค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด มีทั้งหมด 3 ภาค โดยจะสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบผ่านความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ตามเกณฑ์ในประกาศรับสมัครแล้วมีสิทธิ 
เข้าสอบภาคความเหมาะสมเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ค) โดยหลักสูตรแบะวิธีการสอบแข่งขันมีรายละเอียด ดังนี้  

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถ 

ที่ต้องการตามต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
(1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความ หรือเรื่องราว 
(2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ  

หรือสังคม 
(3) ความสามารถในการหาแนวโน้ม หรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล 

หรือสมมติฐาน 
(4) ความสามารถในการวิเคราะห์ และสรุปเหตุผลอย่างอื่น เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตนเอง 

และข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
(5) ความสามารถในการคิดหาความสัมพันธ์เชื่อมโยงค า ข้อความ หรือรูปภาพ 
1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 70 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความรู้พื้นฐานที่เกี่ยวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปน้ี 
(1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
(2) พระราชบัญญัติระเบียบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
(3) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไข

เพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
(4) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
(5) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
(6) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
(7) พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  

พ.ศ. 2558 
(8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕26 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ถึงปัจจุบัน 
 
 

 
 



๒๐ 

 

   ผนวก ค 
รายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัคร 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแหลมกลัด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2566) 

*********************** 

ภาคความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 (1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
 (2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 (3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕26 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
 (4) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
 (5) ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
 (6) ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
 (7) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

ผนวก ค 

ภาคความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 (1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 (2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 (3) พระราชบัญญัติการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 (4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
 (5) ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 
 (6) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

ผนวก ค 

ภาคความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ 
 (1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 (2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 (3) พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยของรัฐ พ.ศ. 2542 
 (4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
 (5) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 (5) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

 

ผนวก ค 

ภาคความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  
 (1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 (2) ความรู้เกี่ยวกับการออกแบบและค านวณโครงสร้างไม้และโครงสร้างเหล็ก 
 (3) ความรู้เกี่ยวกับการตรวจและควบคุมงานก่อสร้าง 
 (4) ความรู้เกี่ยวกับการส ารวจเพื่อก่อสร้าง 
 (5) ความรู้เกี่ยวกับเครื่องจักรก่อสร้าง 
 (6) ความรู้เกี่ยวกับการทดสอบวัสดุ และคอนกรีตเทคโนโลย ี
 (7) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

ผนวก ค 

ภาคความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ  
 (1) ความรู้เกี่ยวกับการออกแบบและเขียนแบบสถาปัตยกรรม 
 (2) ความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เขียนโปรแกรม AutoCAD และโปรแกรมที่ใช้เขียนแบบ
อื่นๆ 
 (3) ความรู้เกี่ยวกับทฤษฎีและระบบ สัญลักษณ์วัสดุก่อสร้างสถาปัตยกรรมและด้านวิศวกรรม 
 (4) ความรู้เกี่ยวกับงานภูมิทัศน์ 
 (5) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 

 


