
ประกาศองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัระยอง
เรือ่ง รบัสมคัรสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพือ่เปน็พนกังานจา้ง สงักดัองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัระยอง

ดว้ยองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัระยอง จะดำเนนิการสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพ ือ่เปน็ 
พนกังานจา้งในสงักดัองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัระยอง จำนวน ๑๙ ต0าแหนง่ รวมท้ังส้ิน ๕๘ อตัรา

ฉะน้ัน อาศยัอำนาจตามความในขอ้ ๑๙ ของประกาศคณะกรรมการขา้ราชการองคก์ารบรหิาร 
ส่วนจังหวัดระยอง เร่ือง หลักเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๓๐ กนัยายน ๒๕๔๗ และบัญชีกำหนด 
อัตราค่าตอบแทนผู้ได้รับปริญญา ประกาศนิยบัตรวิชาชีพ ท่ี ก.พ. ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรองคุณวุฒ ิ หรือผู้มี'ทักษะ 
ประสบการณ์ แนบท้ายประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดระยอง เร่ือง หลักเกณฑ ์
และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับท่ี ๓) ลงวันท่ี ๓ ตุลาคม ๒๕๕๗ จึงประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคล 
เพือ่เปน็พนกังานจ้างในสงักดัองคก์ารบริหารสว่นจังหวัดระยอง จำนวน ๑๙ ตำแหน่ง รวมท้ังส้ิน ๕๘ อตัรา ดังนี้

๑. ตำแหน่งท่ีรับสมัคร
๑.๑ พนกังานจา้งตามภารกจิ จำนวน ๑๕ ตำแหนง่ รวม ๓๙ อตัรา ประกอบดว้ย 

ก. ตำแหนง่สำหรบัผูม้คีณุวฒุ ิ จำนวน ๑๒ ตำแหนง่ ๓๖ อตัรา ดงันี ้
๑) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยครู

(๑) ผูช้ว่ยคร ู กลุม่วชิาอตุสาหกรรมศลิปแ็ละเทคโนโลยี จำนวน ๒ อตัรา
(๒) ผูช้ว่ยคร ู กลุม่วิชาคหกรรม จำนวน ๑ อตัรา
(๓) ผูช้ว่ยคร ู กลุม่วชิาชา่งยนต์ จำนวน ๑ อตัรา

๒) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยนกัจดัการงานทัว่ไป จำนวน ๘ อตัรา
๓) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยนติกิร จำนวน ๒ อตัรา
๔) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยนกัวชิาการเงนิและบญัชี จำนวน ๑ อตัรา
๕) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยบรรณารกัษ์ จำนวน ๑ อตัรา
๖) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยนกัวชิาการคอมพวิเตอร์ จำนวน ๑ อตัรา
๗) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยเจา้พนกังานสง่เสรมิการทอ่งเทีย่ว จำนวน ๓ อตัรา
๘) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยเจา้พนกังานธรุการ จำนวน ๗ อตัรา
๙) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยเจา้พนกังานหอ้งสมดุ จำนวน ๑ อตัรา
๑๐) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยเจา้พนกังานการเงนิและบญัชี จำนวน ๔ อตัรา
๑๑) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยเจา้พนกังานการเงนิและบญัชี จำนวน ๒ อตัรา

(เงนิอดุหนนุจากกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่) 
๑๒) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยนายชา่งไฟฟา้ จำนวน ๒ อตัรา

ข. ตำแหน ่ง...



-๒-
ข. ตำแหนง่สำหรบัผูม้,ีทักษะ จำนวน ๓ ตำแหนง่ ๓ อตัรา ดงันี้

๑) ตำแหนง่ ผูช้ว่ยชว่ยชวีติคน จำนวน ๑ อตัรา
๒) ตำแหนง่ พนกังานขบัเครือ่งจกัรกลขนาดหนกั จำนวน ๑ อตัรา
๓) ตำแหนง่ พนกังานขบัรถยนตป์รบัอากาศ จำนวน ๑ อตัรา

๑.๒ พนกังานจ้างทัว่ไป จำนวน ๔ ตำแหนง่ ๑๙ อตัรา ประกอบดว้ย
๑) ตำแหนง่ คนงานประจำรถบรรทกุขยะ จำนวน ๔ อตัรา
๒) ตำแหนง่ คนงานประจำลนามกฬีาจงัหวดัระยอง จำนวน ๒ อตัรา
๓) ตำแหนง่ นกัการ จำนวน ๕ อตัรา
๔) ตำแหนง่ ภารโรง จำนวน ๘ อตัรา

(รายละเอยีดคณุสมบตัขิองตำแหนง่ท ีร่บัสมคัรตามเอกสารแนบทา้ยประกาศองคก์าร 
บรหิารสว่นจงัหวดัระยอง)

๒. คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร
๒.๑ คณุสมบตัทิัว่ไป ผูช้ ึง่จะไดร้บัการจา้งเปน็พนกังานจา้ง ตอ้งมคีณุสมบตัแิละไมม่ ี

ลกัษณะตอ้งหา้ม ตามขอ้ ๔ ของประกาศคณะกรรมการขา้ราชการองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัระยอง เรือ่ง 
หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขเกีย่วกบัพนกังานจา้ง ลงวันท่ี ๓0 กนัยายน ๒๕๔๗ ดงันี ้

๑) มีสัญชาติไทย
๒) มอีายไุมต่ากวา่สบิแปดป ี และไม่เกิน ๖๐ ปบีรบิรูณ ์
๓) ไมเ่ปน็บคุคลลม้ละลาย
๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ไร้ความสามารถ หรือจิตฟบ้ฟอ้น 

ไม่สมประกอบ หรือเปน็โรคตามทีก่ำหนดไวิในประกาศกำหนดโรคทีเ่ปน็ลักษณะต้องหา้มเบือ้งตน้สำหรับข้าราชการ
องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัด ดงันี้

(๔.๑) โรคเรือ้นโนระยะตดิตอ่หรือในระยะทีป่รากฏอาการเปน็ทีรั่งเกยีจแกส่งัคม
(๔.๒) วณัโรคในระยะอนัตราย
(๔.๓) โรคเทา้ชา้งในระยะทีป่รากฏอาการทีร่งัเกยีจแกส่งัคม 
(๔.๔) โรคตดิยาเสพตดิใหโ้ทษ 
(๔.๕) โรคพษิสรุาเร้ือรงั

๕) ไมเ่ปน็ผูด้ำรงตำแหนง่ทางการเมอืง กรรมการพรรคการเมอืง หรอืเจา้หนา้ท ี่
ในพรรคการเมอืง

๖) ไมเ่ปน็ผู้ดำรงตำแหนง่ผู้บริหารทอ้งถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาซิกสภาท้องถ่ิน 
๗) ไมเ่ปน็ผูเ้คยตอ้งรบัโทษจำคกุโดยคำพพิากษาถงีทีส่ดุใหจ้ำคกุ เพราะกระทำความผดิ 

ทางอาญา เวน้แตเ่ปน็โทษสำหรับความผดิทีไ่ดก้ระทำโดยประมาทหรอืความผดิลหโุทษ
๘) ไมเ่ปน็ผูเ้คยถกูลงโทษใหอ้อก ปลดออก หรอืไลอ่อกจากราชการ รฐัวสิาหกจิ

หรือหนว่ยงานอืน่ของรัฐ
๙) ไมเ่ปน็ขา้ราชการหรอืลกูจา้งของสว่นราชการ พนกังานหรือลกูจา้งของหนว่ยงานอืน่ 

ของรัฐ รัฐวิสาหกจิ หรอืพนกังานหรอืลกูจา้งของราชการสว่นทอ้งถิน่

๒.๒ ค ุณ สมบ ัต ิ...
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๒.๒ คณุสมบตัเิฉพาะสำหรบัตำแหนง่ ผ ูท้ ีจ่ะสมคัรจะตอ้งมคีณุ สมบตัเิฉพาะสำหรบั 
ตำแหนง่ตรงตามตำแหนง่ทีจ่ะสมคัร (รายละเอยีดคณุสมบตัเิฉพาะตำแหนง่ตามเอกสารแนบทา้ยประกาศองคก์าร
บรหิารสว่นจงัหวดัระยอง)

สำหรับพระภกิษหุรือสามเณร ไม,สามารถสมคัรเขา้รบัการสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพือ่เปน็ 
พนักงานจ้างได้ ท้ังน้ี เป็นไปตามความในข้อ ๕ ของคำส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ เร่ือง หา้มพระภิกษุ 
สามเณรเรยีนวชิาชพี หรือสอบแช่งขัน หรอืสอบคดัเลอืกอยา่งคฤหสัถ ์ พ.ศ. ๒๕๓๘

๓. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร
ใหผู้ป้ระสงคจ์ะสมคัรขอใบสมคัรและยืน่ใบสมคัรดว้ยตบเองเทา่นัน้ ณ หอ้งศนูยอ์งคก์าร 

บรหิารสว่นจงัหวดัระยองตน้แบบดา้นการฟอ้งกนัการทจุริต ช้ัน ๑ องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัระยอง ต้ังแต่วับท่ี 
©๕-๒๓ธันวาคม ๒๕๖๔ในวนัและเวลาราชการ โดยแตง่กายสภุาพเรยีบรอ้ย(ผูช้าย สวมเส้ือเชิต้ กางเกงสแลค็ 
รองเทา้หุม้สน้ ผู้หญงิ แตง่ชดุสภุาพ กระโปรง รองเทา้หุม้สน้ หรอืรองเทา้รดัสน้) และสวมหนา้กากอนามยัตลอด 
ระยะเวลาการสมัคร ทัง้นี ้สามารถสอบถามรายละเอียดเพิม่เติมทางโทรศัพท ์หมายเลข ๐ ๓๘๖๑ ๗๔๓๐ ต่อ ๗๑๑

๔. เอกฝ็ารและหสักฐานท่ีต้องนำมาย่ืนในวันลมัคร
๔.๑ รูปถ่ายในคร้ังเดียวกับหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ น้ิว (ถ่ายไม่เกิน 

๖ เดอืนนบัถึงวันรับสมคัร) จำนวน ๓ รูป
๔.๒ สำเนาบตัรประจำตวัประซาซน จำนวน ๑ ฉบับ 
๔.๓ สำเนาทะเบยีนบา้น จำนวน ๑ ฉบับ
๔.๔สำเนาใบแสดงคณุวฒุกิารศกึษาทีต่รงตามคณุสมบต้เฉพาะสำหรบัตำแหนง่ตามประกาศ 

ทีร่บัสมคัรนี ้โดยวฒุกิารศกึษาตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากสภามหาวทิยาลยัแลว้ ภายในวนัทีป่ดีรบัสมคัรคอืวนัที ่ ๒๓ 
ธันวาคม ๒๕๖๔ จำนวน ๑ ฉบับ พร้อมต้นฉบับ

๔.๕ เอกสารทางทหาร (กรณผู้ีสมัครเป็นเพศชาย) เช่น หนังลือสำคัญ (แบบ สด ๘) หรือใบสำคัญ 
(แบบ สด.๙) หรอืใบรบัรองผลการตรวจเลอืกทหารกองเกนิเขา้รบัราชการทหารกองประจำการ (แบบ สด.๔๓) 
จำนวน ๑ ฉบับ

๔.๖ ใบรบัรองแพทยท์ีแ่สดงวา่ไมเ่ปน็โรคตอ้งหา้มตามทีค่ณะกรรมการกลางขา้ราชการ 
องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดักำหนด ออกให้ไม่เกิน ๑ เดอืน นับถึงวันรับสมัคร (ฉบบัจริง)

๔.๗ สำเนาใบอนญุาตเปน็ผูข้บัรถตาม พ.ร.บ.ขบส่ง ประ๓ ทประเภทที ่ ๒ (สำหรบัตำแหนง่ 
พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก และพนกังานขบัรถยนตป์รบัอากาศ) จำนวน ๑ ฉบับ พร้อมต้นฉบับ

๔.๘ หนงัสอืรับรองการผา่นงานจากนายจา้ง จากหนว่ยงานหรอืสว่นราชการ ซ่ึงตอ้งมทีกัษะ 
ในตำแหนง่งานทีส่มคัร ไม่ต่ําก'วา่ ๕ ปี (สำหรับตำแหนง่ ผูช้ว่ยชว่ยชวีติคน พนกังานขบัเครือ่งจกัรกลขนาดหนกั 
และพนกังานขบัรถยนตป์รับอากาศ)

๔.๙ หลักฐานอ่ืน  ๆ เช่น สำเนาใบเปล่ียนซ่ือตัว ช่ือสกุล สำเนาทะเบยีนสมรส จำนวน ๑ ฉบับ 
พร้อมต้นฉบบั เอกสารตน้ฉบบัทีน่ำมายืน่ในการสมคัร เมือ่เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งตรงกบัสำเนาแลว้
จะคืนต้นฉบับให้ในวันรับสมัครน้ัน

๕. ค่าธรรมเนียม...



๕. ค่าธรรมฌียมการฝ็มัคร
ผ ูส้มคัรตอ้งเสยีคา่ธรรมเนยีมในการสมคัรสำหรบัทกุตำแหนง่ จำนวน ๑ ๐ ๐  บาท 

(คา่ธรรมเนยีมการสมคัรจะไมจ่า่ยคนืไมว่า่กรณใีด )ๆ
๖. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร

องคก์ารบรหิารสว่นจังหวัดระยอง จะประกาศรายซือ่ผูม้สีทิธเิขา้รบัการสรรหาและเลอืกสรร 
ไหท้ราบกอ่นดำเนนิการสรรหาและเลอืกสรรไมน่อ้ยกวา่ ๕ วนัทำการ ซึง่จะปดิประกาศไว ้ณ องคก์ารบรหิาร 
สว่นจงัหวดัระยอง และทางเวบ็ไซต ์w w w .rayong-pao.go.th โดยใหเ้ปนีหนา้ทีข่องผูส้มคัรจะตอ้งไปตรวจด ู
ดว้ยตนเอง

๗. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร
หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพือ่เป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ระยอง จะยึดหลักสมรรถนะทีจ่ำเปน็ต้องใชส้ำหรับการปฏิบติังานในแต่ละตำแหนง่ตามทีอ่งค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ระยองกำหนด ดงันี้

๗.๑ พนกังานจา้งตามภารกจิ ตำแหนง่สำหรบัผูม้คีณุวฒุ ิ ตามขอ้ ๑.๑ ก.
ทดสอบความรู้ของบุคคลในเร่ืองต่าง  ๆทีจ่ำเปน็ตอ่การปฏบิต้งาบ ความสามารถหรือทักษะ 

เฉพาะบุคคลในเร่ืองต่าง  ๆ ทีจ่ำเปน็ตอ่การปฏนิต้งิานและคณุลกัษณะอืน่  ๆ ของบคุคลทีเ่หมาะสมตอ่การปฏบิตังิาน 
โดยไขว้ธิกีารสอบสมัภาษณค์ะแนนเตม็ ๑๐๐ คะแนน

๗.๒ พนกังานจา้งตามภารกจิ ตำแหนง่สำหรบัผูม้ทีกัษะ ตามขอ้ ๑.๑ ข.
ทดสอบความรู้ของบุคคลในเร่ืองต่าง  ๆทีจ่ำเปน็ตอ่การปฏบิตังิาน ความสามารถหรือทักษะ 

เฉพาะบุคคลในเร่ืองต่าง  ๆทีจ่ำเปน็ตอ่การปฏบิตังิานและคณุลกัษณะอืน่  ๆ ของบคุคลทีเ่หมาะสมตอ่การปฏบิตังิาน 
โดยไข้วิธีการสอบสัมภาษณ์และสอบปฏิบัติ โดยมีคะแนนสอบสัมภาษณ์คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน และคะแนนสอบปฏิบัติ 
คะแนนเตม็ ๑๐๐ คะแนน

๗.๓ พนกังานจ้างทัว่ไป
ทดสอบความรู้ของบุคคลในเร่ืองต่าง  ๆทีจ่ำเปน็ตอ่การปฏบิตังิาน ความสามารถหรือทักษะ 

เฉพาะบุคคลในเร่ืองต่าง  ๆทีจ่ำเปน็ตอ่การปฏบิตังิานและคณุลกัษณะอืน่  ๆ ของบคุคลทีเ่หมาะสมตอ่การปฏบิตังิาบ 
โดยไขว้ธิกีารสอบสมัภาษณค์ะแนนเตม็ ๑๐๐ คะแนน

๘. เกณฑ์การตัดสิน
ผูท้ีผ่า่นการสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพือ่เปน็พนกังานจา้งตามขอ้ ๗.๑ และข้อ ๗.๓ จะต้อง 

ไตร้บัคะแนนไมต่รกวา่รอ้ยละ ๖๐ และผูท้ีผ่า่นการสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพือ่เปน็พนกังานจา้งตามขอ้ ๗.๒ 
จะตอ้งไดร้บัคะแนนในแตล่ะภาคไมต่ํา่กวา่รอ้ยละ ๖๐

๙. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร
จะประกาศรายซือ่ผ ูผ้า่นการสรรหาและเลอืกสรรตามขอ้ ๗.๑ และขอ้ ๗.๓ ใหท้ราบ 

โดยจะขึน้บญัชผีูผ้า่นการสรรหาและเลอืกสรรเรยีงลำดบัทีจ่ากผูไ้ดค้ะแนนสงูสดุตามลำดบั หากไดค้ะแนนเทา่กนั 
ใหผู้้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับท่ีสูงกว่า สำหรับการประกาศรายซือ่ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
ตามข้อ ๗.๒ จะประกาศรายซ่ือโดยเรียงลำดับจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนน 
รวมเทา่กนัใหผู้ส้อบไดค้ะแนนสอบสมัภาษณม์ากกว่าเปน็ผูอ้ยู่ในลำดบัทีส่งูกว่า ถ้าได้คะแนนสอบสมัภาษณเ์ทา่กนั 
ใหผู้ไ้ดร้บัเลขประจำตวัสอบกอ่นเปน็ผูอ้ยูใ่นลำดบัทีส่งูกวา่

-<SL-

๑๐. การบูรรคุ...
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๑0. การบรรชุและแต่งต้ัง
ผู้ได้รับการเลือกสรรจะได้รับการแต่งต้ังให้เป็นพนักงานจ้าง สงักดัองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ระยอง ตามลำดับท่ีในบัญชีรายซ่ือผู้’ผ่านการเลอืกสรรโดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการขา้ราชการองคก์ารบริหาร 
ส่วนจังหวัด จังหวดัระยอง ซืง่พนกังานจา้งตามภารกจิ (ตำแหนง่สำหรบัผูม้คีณุวฒุแิละตำแหนง่สำหรับผูม้'ีทกัษะ) 
จะทำสญัญาจา้งไมเ่กนิคราวละ ๔ ปี และพนกังานจา้งทัว่ไปจะทำสญัญาจา้งไมเ่กนิคราวละ ๑ ปี

อน่ึง การสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพือ่เปน็พนกังานจา้ง ผูเ้ขา้รับการสรรหาและเลอืกสรรบคุคล 
เพือ่เปน็พนกังานจา้ง สงักดัองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวัดระยอง ไดต้รวจสอบและรับรองตนเองวา่เปน็ผูม้คีณุสมบตั ิ
ครบถว้นตามประกาศองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัระยอง ดังน้ัน หากภายหลงัตรวจสอบพบวา่เปน็ผู'้มคีณุสมบตั ิ
ไมค่รบถว้นตามทีก่ำหนดไว ้ แมว้า่จะเปน็ผูไ้ดร้บัการสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพือ่เปน็พนกังานจา้งหรอืไดร้บั 
การจา้งแลว้กต็าม องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัระยองจะถอืวา่เปน็ผู'้ขาดคณุสมบตัแิละพจิารณายกเลกิการจา้ง

c M  i/«u» V  พ 1 * /กรณทเดรบการ'จางไปแลว้
จงีประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนั

ประกาศ ณ วันท่ี k )p )  พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๖>๔

Vc-yjrt-
(บายปย็ะ ปตีเ์ตชะ)

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง



เอกสารแนบทา้ยประกาศองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัระยอง 
เรือ่ง รบัสมคัรสรรหาและเลอืกสรรบคุคลเพือ่เปน็พนกังานจา้ง 

สงักดัองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดัระยอง ลง'วันท่ี £7เ,ฑ พฤศจกิายน ๒๕๖๔

๑.© พนักงานจ้างตามภารกิจ ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน ๔ ปี 
ก. ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ดังบ้ี 
๑) ตำแหน่ง ผู้ช่วยครู จำนวน ๔ อัตรา
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ชว่ยปฎ,ิบตหินา้ทีเ่กีย่วกบัการจดัการเรยีนการสอน การสง่เสรมิการเรยีนรู ้การพฒันาผูเ้รยีน 
ปฏนิตังิานทางวชิาการของสถานศกึษา {โรงเรียน) และปฎใิ}ตหินา้ทีอ่ืน่ตามทีโ่ดรั้บมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิใ}ต

๑) ปฏบํต้งิาบเกีย่วกบัการจดัการเรยีนการสอบและสง่เสรมิการเรยีนรูข้องผูเ้รยีนดว้ยวธิการที ่
หลากหลาย โดยเนน้ผูเ้รยีนเปน็สำคญั

๒) จดัอบรมสัง่สอนและจดักจิกรรมเพือ่พฒันาผูเ้รยีนใหม้คีณุลกัษณะทีพ่งีประสงค ์
๓) ปฏใิ}ตงิานวชิาการชองสถานศกึษา (โรงเรยีน)
๔) ปฏษิตังิาบเกีย่วกบัการจดัระบบการดแูลชว่ยเหลอืผูเ้รยีน 
๔) ปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย

คุณลมใ}ติเฉพาะตำแหน่ง
๑. มีคุณวุฒไิม,ตากวา่ปรญิญาตรทีางการศกึษา หรอืสาขาศกึษาศาสตร ์ หรอืทางอืน่ที ่ ก.จ. 

ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดเปน็คณุสมใ}ตเิฉพาะสำหรับตำแหนง่ในวชิาเอกดงัตอ่ไปบี้
๑) ผูช้ว่ยคร ู กลุม่วขิาอตุสาหกรรมศลิปแ็ละเทคโนโลย ี จำนวน ๒ อตัรา

โดยมคีณุ วฒุ กิารศกึษาในกลุม่วชิาหรอืทาง หรอืสาขาวชิาเอกอตุสาหกรรมศลึป  ็
เอกอตุสาหกรรมศึลปศึกษา เอกการสอนอุตสาหกรรมศิลป็ เอกอุตสาหกรรม เอกอตุสาหกรรมศกึษา เอกเทคโนโลยี 
อตุสาหกรรม เอกเทคโนโลยกีอ่สรา้งและสถาปต้ยกรรม เอกอตุสาหกรรมและเทคโนโลยศีกึษา เอกอตุสาหกรรม 
ศลึปแ็ละเทคโนโลยี เอกวศิวกรรมศาสตร ์ เอกสถาปต้ยกรรมศาสตร์

๒) ผูช้ว่ยคร ู กลุม่วิชาคหกรรม จำนวน ๑ อตัรา
โดยมคีณุวุฒกิารศึกษาในกลุม่วิชาหรือทาง หรือสาขาวิชาเอกคหกรรมศาสตร์ เอกคหกรรม 

ศาสตร์ท่ัวไป เอกเทคโนโลยีการอาหาร เอกคหกรรมการผลติ เอกธุรกจิคหกรรมศาสตร์ เอกการจดัการคหกรรม 
๓) ผูช้ว่ยคร ู กลุม่วชิาชา่งยนค ์ จำนวน ๑ อตัรา

โดยมีคุณวุฒกิารศึกษาในกลุ่มวิชาหรือทาง หรอืสาขาวิชาเอกเคร่ืองกล เอกเทคนคิยานยนต ์
เอกวศิวกรรมเครือ่งกล เอกเทคโนโลยเีครือ่งดน้กำลงั เอกเทคนคิชา่งยนต ์ เอกอตุสาหกรรมศลึป(็ชา่งยนต)์ 
เอกเทคโนโลยอีตุสาหการ(ชา่งยนต)์ เอกเทคโนโลยอีตุสาหกรรม(เทคโนโลยเีครือ่งกล) เอกวศิวกรรมขนถา่ยวสัด ุ
(ชา่งยนต)์ เอกเทคโนโลยยีาบยนต ์ เอกวศิวกรรมเครือ่งจกัรกลเกษตร

๒. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานท่ีใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามท่ีคุรุสภา 
ออกใหเ้พือ่ปฏบิต้หินา้ทีส่อน

ค่าตอบแทน...



-๒-
ค่าตอบแทน

- ปริญญาทีมี่หลักสตูรกำหนดเวลาสกิษาไม่นอ้ยกว่า ๔ ปี ตอ่จากวฒุปิระกาศนยีบตัรมธัยมสกิษา 
ตอนปลายหรอืเทยีบเทา่ หรือปริญญาทีม่หีลกัสตูรกำหนดเวลาศึกษาไมน่อ้ยกว่า ๒ปี ตอ่จากวฒุปิระกาศนยีบตัร 
วิชาชีพช้ันสูง (ปวส) หรืออนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนยีบตัรวชิาการศกึษาชัน้สงู 
(ป.กศ.สงู) หรอืเทยีบเทา่ ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ร,๕,๐๐๐ บาท

- ปริญญาตริท่ีมีหลักสูตรกำหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๕ปี ต่อจากวุฒปิระกาศบยีบตัรมัธยมศึกษา 
ตอนปลาย เฉพาะปริญญาท่ี ก.พ. กำหนดให้ได้รับเงินเดือนในหลักสูตร ๕ ปี ได้'รับค่าตอบแทนเดือนละ ๑๕,๘๐๐ บาท

๒) ตำแหน่ง...



-al­

to) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานท่ัวไป จำนวน ๘ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ชว่ยปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ทีต่อ้งใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการใน 
การทำงาน ปฏบิตังิานตา้นการบรหิารจดัการภายในสำนกังาบหรอืการบรหิารราชการทัว่ไป ภายใตก้ารกำกบั 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ตร้บัมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

©. ด้านการปฏิบัติการ
๑.๑ ตกิษา รวบรวมขอ้มลู สถิติ สรปุรายงาน และปฏบิตังิาน เพือ่สนบัสบนุการบรหิาร 

สำนกังาน ในตา้นตา่ง  ๆ เชน่ งานบรหิารทรพัยากรบคุคล งานบรหิารงบประมาณ งานบรหิารแผนปฏบิตัริาชการ 
งานบรหิารอาคารสถานที ่ งานจัดระบบงาน งานรกัษาความปลอดภยั งานธรุการ สารบรรณ และงานสญัญาตา่ง  ๆ
เป็นต้น

๑.๒ จดัเกบ็ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบยีบ และคำสัง่ตา่ง  ๆ
ของหนว่ยงานตามท่ีไต้รับมอบหมาย เพือ่ใหมี้ข้อมูลทีส่ะดวกต่อการคน้หา และเปน็หลกัฐานทางราชการ

๑.๓ ปฏบิตังิานเลขานกุารชองผูบ้รหิาร เชน่ การกสัน่กรองเรือ่ง การจดัเตรยีมเอกสาร 
สำหรับการประชมุ เปน็ตน้ เพือ่ไมใหเ้กดิขอ้ผดิพลาดในการวนิจิฉยัสัง่การของผูบ้รหิาร

๑ .๔ จดัเตรยีมการประชมุ บนัทกึและเรยีบเรยีงรายงานการประชมุ และรายงานอืน่  ๆ
เพือ่ใหก้ารบรหิารการประชมุมปีระสทิธภิาพและบรรลวุตัถปุระสงคข์องหนว่ยงาน

๑.๕ ทำเรือ่งตดิตอ่กบัหนว่ยงานและบคุคลตา่ง  ๆ เพ ือ่ใหก้ารดำเนนิงานบรรลเุบาีหมาย
ตามทีก่ำหนด

๑ .๖ ป ระส าน และจดังาน รฐัพ ธิหี รอืงาน ราชพ ธิ  ี เพ ือ่ ให ง้าน คำเน นิ การไป อยา่งม ี
ประสทิธิภาพสงูสดุ

๑.๗ ชว่ยตดิตามการปฏบิตัติามมตขิองทีป่ระชมุ หรอืการปฏบิตัติามคำสัง่ชองผูบ้รหิาร 
ชองหนว่ยงาน เพือ่การรายงานและเปน็ขอ้มลูประกอบการพจิารณาของผูบ้งัคบับญัชาตอ่ไป

to. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงาบท่ีรับผิดชอบ ร่วมดำเนนิการวางแผนการทำงานของหนว่ยงาน หรือโครงการ 

เพือ่ใหก้ารดำเนนิงานเปน็ไปตามเปา้หมายและผลลมัฤทธทีก่ำหนด
๓. ด้านการประสานงาน

๓.๑ ประสานการทำงานรว่มกนัทัง้ภายในและภายนอกทมึงานหรอืหนว่ยงาน เพือ่ใหเ้กดิ 
ความรว่มมอืและผลลมัฤทธีต้ามทีก่ำหนด

๓.๒ ชีแ้จงและใหร้ายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ แกบ่คุคลหรอืหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
เพือ่สรา้งความเขา้ใจหรอืความรว่มมอืในการดำเนนิงานตามทีใ่คร้บัมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
ตอบปญ๋หา ชีแ้จง และใหค้ำแนะนำเกีย่วกบังานใบความรบัผดิชอบ ในระดบัเบือ้งตน้ 

แกห่นว่ยงาบราชการ เอกซน หรือประซาซนท่ัวไป เพือ่ใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งไดท้ราบขอ้มลูและเกดิความเขา้ใจในงาน 
ท่ีรับผิดชอบ

ลุณสมุบค...



คณุสมบต้เ้ฉพาะสำหรบัตำแหนง่
ไดร้บัปรญิญาตรหีรอืคณุวฒุอิยา่งอืบ่ทีเ่ทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ทกุสาขาที ่ ก.จ. ก.ท. หรอื

ก.อบต. รบัรอง 
คา่คอบแทน

ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๕,๐๐๐ บาท

๓) ตำแหน่ง...



๓) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนิติกร จำนวน ๒ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏบิตังิานตา้นนติกิาร ภายใตก้ารกำกบั แนะนำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ตร้บัมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

«. ด้านการปฏิบัติการ
๑.๑ เสนอความเหน็แกผู่บ้ งัคบับญัชาในการตอบขอ้หารอืหรอืวนิจิฉยับญีหากฎหมาย 

เกีย่วกับระเบยีบชองทางราชการทีมี่ผลกระทบต่อการดำเนนิงานของหนว่ยงาน เพือ่เปน็ขอ้มลูสนบัสนนุการพจิารณา 
ชองผูบ้งัคบับญัชา

๑.๒ ศกึษา วเิคราะหแ์ละวจิยัเพือ่ปรบัปรงุกฎหมายและระเบยีบขอ้บญัญตัขิอ้บงัคบั ประกาศ 
หรอืคำสัง่ตา่ง  ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพือ่ใหท้นักบัสถานการณแ์ละอำนวยความสะดวกในการทำงานโดยพจิารณาถงึความ 
เหมาะสมและเปน็ธรรมตอ่ทกุฝา่ย

๑.๓ ศกึษาขอ้มลู รวบรวม แสวงหาขอ้เทจ็จรงิและขอ้กฎหมาย เสนอความเหน็ในการ 
ดำเนนิการเรือ่งใด  ๆ ทีเ่กีย่วกบัวนิยัขา้ราชการ การร้องทกุข ์ การพทิกัษร์ะบบคณุธรรม รวมถงึการดำเนนิการใด  ๆ
ตามกฎหมายปกครองทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบรหิารราชการ และการดำเนนิคดชีองหนว่ยงาน

๑.๔ ตรวจทานความถกูตอ้งของสญัญา รา่งประกาศ คำสัง่ หรอืเอกสารอืน่  ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
เพือ่ใหเ้อกสารมคีวามถกูตอ้ง ครบถ้วน สมบรุณแ์ละเปน็ไปตามขอ้กำหนด หลกัเกณฑแ์ละกฎหมายตา่ง ๆ

๑ .๕ ดำเนนิการทางคดตีา่ง  ๆ เช่น การสอบสวนข้อเทจ็จริง การตดิตามหลักฐานการสบืพยาน 
เป็นต้น เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเปน็ไปอย่างยุตธิรรม ถูกต้อง และโปร่งใส

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการทำงานทีรั่บผดิชอบร่วมดำเนนิการวางแผนการทำงานชองหนว่ยงาน หรือโครงการ 

เพือ่ใหก้ารดำเนนิงานเปน็ไปตามเบาีหมายและผลลมัฤทธึท๋ีก่ำหนด
๓. ด้านการประสานงาน

๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกนัทัง้ภายในและภายนอกทมีงาน หนว่ยงานหรือสว่นราชการที ่
เกีย่วขอ้ง เพือ่ใหเ้กดิความรว่มมอืและผลลมัฤทธิต้ามทีก่ำหนดไว้

๓.๒ ชีแ้จงและใหร้ายละเอียดเกีย่วกบัข้อมลู ขอ้เทจ็จรงิ แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการท่ี 
เกีย่วขอ้ง เพือ่สรา้งความเขา้ใจหรอืความรว่มมอืใบการดำเนนิงานตามทีไ่ตร้บัมอบหมาย

๓.๓ ประสานงาบตา้นนติกิารกบัหนว่ยงานอืน่  ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่สนบัสนนุการดำเนนิงาน 
ตา้นนติกิารใหม้คีวามสะดวก เรยีบรอ้ย และราบรืน่

๔. ด้านการบริการ
ใหค้ำปรกึษาแนะนำตา้นกฎหมายแกบ่คุคลหรอืหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่สรา้งความเขา้ใจ 

ในขอ้กฎหมายทีเ่ปน็บญีหา และใหค้วามรู้ถงึขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งและเปน็ประโยชนก์บัการดำเนนิงานชองบคุคล 
หรอืหนว่ยงานดงักลา่ว

คุณสมบด-



-๖ -

คุณฝืมบัติเทพาะส์ๆหรับตำแหน่ง
ไดร้บัปรญิญาตรหีรอืคณุวฒุอิยา่งอืน่ทีเ่ทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนัในสาขาวชิาหรอืทางนติศิาสตร ์

กฎหมาย หรอืในสาขาวชิาหรอืทางอืน่ที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรบั 
ตำแหนง่นื1้ด้
ค่าตอบแทน

ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ร)๕,๐๐๐ บาท

๔) ตำแหน่ง...



-๗-
๔) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี จำนวน ๑ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ชว่ยปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ทีต่อ้งใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการใน 
การทำงาน ปฏบิตังิานเกีย่วกบัวชิาการเงนิและบญัช ี ภายใตก้ารกำกบั แนะนำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอืน่ตามที ่
ไตร้บัมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

0. ค้านการปฏิ,บดการ
๑.๑ จดัทำบญัช ี เอกสารรายงานความเคล ือ่นไหวทางการเงนิ  ท ัง้เงนิในและเงนินอก 

งบประมาณ เงนิทนุหมนุเวยีน เพือ่แสดงสถานะทางการเงนิและใชเ้ปน็ฐานขอ้มลูทีถ่กูตอ้งตามระเบยีบวธิกีาร 
บญัชขีององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

๑.๒ ปฏบิตังิาน และรบัผดิชอบงานตา้นการเงนิ บญัช ี และงบประมาณของหนว่ยงาน 
เพือ่ใหก้ารดำเนนิงานเปน็ไปอยา่งถกูตอ้ง ราบรืน่ และแลว้เสรจ็ตามเวลาทีก่ำหนดไว้

๑.๓ รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือพร้อมท่ีจะปรับปรุง 
ขอ้มลูใหถู้กตอ้งและทนัสมยั

๑.๔ จดัทำงบประมาณชององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เพ ือ่ใหต้รงกบัความจำเปน็และ 
วตัถปุระสงคช์องแตล่ะหนว่ยงานในองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

๑.๕ ศกึษาวเิคราะหผ์ลการใชจ้า่ยเงนิ งบประมาณ ขององคก์รปกครองสว่น ทอ้งถ ิน่  
เพือ่ใหก้ารใชจ้า่ยเงนิเปน็ไปอยา่งมปีระสทิธภิาพและใชเ้ปน็แนวทางในการปรบัปรงุการจดัทำงบประมาณ

๑.๖ ดแูลการรบัและจา่ยเงนิ สถานะทางการเงนิ ตรวจสอบเอกสารสำคญัการรบั-จา่ยเงนิ 
เพือ่ใหก้ารรบั-จา่ยเงนิขององคก์รมปีระสทิธภิาพ การปฏบิตักิารถกูตอ้งตามระเบยีบปฏบิตัขิองราชการ

๑.๗ ถา่ยทอดความรูต้า้นการเงินและบญัช ี แกเ่จา้หนา้ทีร่ะดบัรองลงมา เชน่ ใหด้ำแนะนำใน 
การปฏบิตังิาน วางโครงการกำหนดหลกัสตูรและผกิอบรม จดัทำคูม่อืประจำสำหรบัการผกิอบรมและวธิใีช ้
อปุกรณเ์ครือ่งมอีทีถ่กูตอ้ง เปน็ตน้ เพ ือ่ถา่ยทอดความรูท้ ีเ่ปน็ประโยชนใ์นการปฏบิตังิานตามมาตรฐานและ 
ขอ้กำหนด

๑.๘ ตรวจสอบความถกูตอ้งชองหลกัฐานและเอกสารตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วชอ้งกบัการดำเนนิงาน 
ดา้นการเงนิ  บญัช ี และงบประมาณ เชน่ การต ัง้ฎ กีาเบ กิจา่ยเงนิ  การนำสง่เงนิงบประมาณและเงนินอก 
งบประมาณ สญัญายมืเงนิ และเอกสารตา่ง  ๆ ท ีเ่ก ีย่วชอ้งกบัการเบกิจา่ยเงนิ เพือ่ใหม้คีวามครบถว้นถกูตอ้ง 
และสอดคลอ้งตามระเบยีบปฏบิตัทิีก่ำหนดไว้

๑.๙ ศกึษา วเิคราะห ์ และดำเนนิการเบกิจา่ยเงนิตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วชอ้ง เชน่ เงนิงบประมาณ 
เงนิในงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ เงนิทดรองราชการ เงนิชว่ยเหลอืหรอืเงนิสนบัสนนุตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วชอ้ง 
เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยเงนิเปน็ไปอยา่งถกูตอ้ง ครบถ้วน และตรงตามระเบยีบการเบกิจา่ยเงนิทีก่ำหนดไว้

๑.๑๐ ศกึษา ว เิคราะห ป์ ระมวลผลขอ้มลู  และตวัเลขทางบญั ช ี และจดัทำบญัชทีกุ 
ประ๓ ทภาษ ีและทะเบยีนคมุตา่ง  ๆ ท้ังระบบ M anual และระบบ GFMIS เชน่ บญัชปีระจำเดอืน บญัชีเงินทดรอง 
ราชการ ทะเบยีนคมุรายไตน้ำสง่คลงั ทะเบยีนคมุใบสำคญั ทะเบยีนคมุเงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ 
เพือ่ให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถกูตอ้งตามมาตรฐานบญัช ี และสามารถตรวจสอบไต้

(5).(5)(5) ร ่วมประสาน...



-๘-
๑.๑๑ รว่มประสานงาน ตรวจรา่งบนัทกึ หนงัสอืโตต้อบหรอืตอบบญีหาขอ้หารอืเกีย่วกบั 

ระเบยีบปฏบิตัติา้นการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพือ่สร้างความชดัเจนใหผู้บ้รหิารและบคุลากรทีส่นใจเกดิ 
ความเขา้ใจทีถ่กูตอ้ง

๑.๑๒ วเิคราะห  ์ และจดัทำงบการเงนิประจำวนั  ป ระจำเดอืน /ประจำป  ี รายงานทาง 
การเงนิและรายงานทางบญัช ี เพือ่นำเสนอใหผู้ท้ ีเ่กีย่วขอ้งรบัทราบเกีย่วกบัฐานะและธรุกรรมทางการเงนิของ 
องค์กรปกครองสว่นหอ้งถ่ิน

๑.๑๓ ตรวจสอบและจดัเกบ็เอกสารตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัทำบญัช ี เพ่ือ'ใช้ป'ระกอบ 
ในการทำธรุกรรม และเปนีหลกัฐานในการอา้งองิทางบญัชขีององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ในการตรวจสอบ 
และดำเนนิธรุกรรมตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

๑.๑๔ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรูใหม่  ๆกฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆท่ีเกีย่วขอ้งกบั 
งานการเงนิ บญัชี และงบประมาณ เพือ่นำมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏบิตังิานไตอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ

๑.๑๔ รวบรวมขอ้มลูและรายงานทางการเงนิเพือ่เสนอตอ่ผูบ้รหิาร รวมถงึควบคมุ ดแูล 
งบประมาณคงเหลอืของหนว่ยงานตา่ง  ๆ เพือ่ใหเ้ปน็โปตามระเบยีบ และควบคมุการจดัทำและรายงานเงนิ 
รายใตร้วมทัง้เงนิอดุหนนุตา่ง  ๆ ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เพือ่ใชใ้นการดำเนนิงานขององคก์รปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินให้ถูกต้อง

๑.๑๖ ดำเนนิการในเรือ่งการเบกิจา่ยเงนินอกงบประมาณตา่ง  ๆ รวมทัง้เงนิถา่ยโอนให ้
องค์กรปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

๒. ด้านการวางแผน
๒.๑ วางแผนการทำงานทีร่บัผดิขอบ รว่มดำเนนิการวางแผนการทำงานของหนว่ยงาน 

หรือโครงการ เพือ่ใหก้ารดำเนนิงานเปนีไปตามเบาีหมายและผลลมัฤทธิท้ีก่ำหนด
๒.๒ วางแผนการปฏบัิติหน้าท่ีความรับผิดขอบของตนเอง เพือ่ให้สามารถปฏิบัติงานไต้ทันเวลา 

และกอ่ใหเ้กดิประสทิธภิาพ
๒.๓ ร่วมดำเนนิการจดัทำแผนปฏบิตังิาน เพือ่ใหก้ารปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. ด้านการประสานงาน
๓.๑ ประสานการทำงานรว่มกนัทัง้ภายในและภายนอกทมึงานหรอืหนว่ยงาน เพือ่ใหเ้กดิ 

ความรว่มมอืและผลลม้ฤทธึต๋ามทีก่ำหนดไว้
๓.๒ ขีแ้จงและใหร้ายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ แกบ่คุคลหรอืหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

เพือ่สรา้งความเขา้ใจหรอืความรว่มมอืในการดำเนนิงานตามทีใ่ตร้บัมอบหมาย
๓.๓ ประสานงานรว่มกบัหนว่ยงานตา่ง  ๆ เก ีย่วกบัการใหค้ำแนะนำในการเบกิจา่ยเงนิ 

งบประมาณ เพือ่ใหก้ารจา่ยเงนิเปน็ไปตามเบาีหมายและลม้ฤทธิผ้ล
๓.๔ ประสานการทำงานกบัหนว่ยราชการอืน่ภายในอำเภอ จงัหวดั และกรมสง่เสรมิการ 

ปกครองทอ้งถิน่ เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัการปฏบิตังิานใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิล
๓.๔ ประสานการทำงานของกลุม่บคุคลและประซาขบในเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

ในการกำหนดและจดัทำแผนการปฏบิตังิานของกลุม่ตา่ง  ๆ เพ ือ่ใหเ้กดิประโยชนใ์นการจดัทำแผนพฒันา 
ใบองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

๓.๖ ข่วย'ให้...



๓.๖ ชว่ยใหค้ำปรกึษาดา้นการจดัทำการเงนิและบญัชใีหก้บักลุม่ตา่ง  ๆ ในองคก์รปกครอง 
สว่นหอ้งถิน่ในการดำเนนิงานของกลุม่ เพือ่ใหเ้กดิการปฏบิตังิานเปน็ใปอยา่งถกูตอ้งและประสานการทำงาน 
แลกเปลีย่นความคดิเหน็เกีย่วกบัระเบยีบกฎหมายขอ้บงัคบักบัหนว่ยงานอืน่ เพือ่ให้ทราบข้อมูลใหม่  ๆ และนำไปใช้ 
ใหเ้กดิประโยซนํ

๔. ด้านการบริการ
๔ .๑ใหค้ำแนะนำ ตอบบญี ห าและข ีแ้จงเก ีย่วกบังานการเงนิและบญั ชที ีต่นมคีวาม 

รบัผดิชอบ ในระดบัเบือ้งดน้แกห่นว่ยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนทัว่ไป เพือ่ใหผู้ท้ีส่นใจไดท้ราบขอ้มลู 
และความรูต้า่ง  ๆ ทีเ่ปน็ประโยชน์

๔.๒ จดัเกบ็ขอ้มลูเบือ้งดน้ ทำสถติ ิ ปรบัปรุง หรอืจดัทำฐานขอ้มลูหรอืระบบสารสนเทศที ่
เก ีย่วกบังานการเงนิและบญัชเีพ ือ่ใหส้อดคลอ้งและสนบัสนนุภารกจิของหนว่ยงาน และใชป้ระกอบการ 
พจิารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์ มาตรการตา่ง ๆ

๔.๓ ใหบ้รกิารขอ้มลูเกีย่วกบัการปฏบิตังิานการเงนิและบญัช ี เพือ่สนบัสนนุภารกจิของ 
หนว่ยงานในองค์กรปกครองสว่นหอ้งถ่ิน
คุณลมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

ไดร้บัปรญิญาตรหีรอืคณุวฒุอิยา่งอืน่ทีเ่ทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ในสาขาวชิาหรอืทางบญัช ี
พาณชิยศาสตร ์ เศรษฐศาสตร ์ การจดัการการคลงั การเงนิ การเงนิและการธนาคาร หรอืในสาขาวชิาหรอืทางอืน่ 
ท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรบัตำแหนง่นี!้ด้
ค่าตอบแทน

ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๔,๐๐๐ บาท

๔) ตำแหน่ง...



-๑ ๐ -

๕) ตำแหน่ง ผู้ช่วยบรรณารักษ์ จำนวน ๑ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ชว่ยปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ทีต่อ้งใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการใน 
การทำงาน ปฏบิตังิานเกีย่วกบังานบรรณารกัษ ์ภายใตก้ารกำกบั แนะนำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ตรั้บ 
มอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

๑. ด้านการปฏิบัติการ
๑.๑ จดัหา ดดัเลอืก วเิคราะห ์จำแนกหมวดหม'ูทรพัยากรสารสนเทศ ประเภทสือ่ ส่ิงพมิพ์ 

ส่ือโสตทัศน์ และสือ่อเิลก็ทรอนกิส ์ทำรายการบรรณานกุรม ดชันวีารสาร สาระสงัเขป และบนัทกึลงฐานขอ้มลู 
ระบบห้องสมุดอัตโนมติ เพือ่เปน็แหลง่จดัเกบ็และใหบ้รกิาร

๑.๒ใหบ้รกิารยมื-คนื สืบค้น ตอบคำถาม และชว่ยการคน้ควา้ รวมถงึจดัทำคูม่อืการใช ้
งานหอ้งสมุด เพือ่ใหผู้ใ้ชบ้รกิารสามารถเชา้ถงึทรพัยากรไตอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุและเกดิประโยชนต์อ่การ 
คน้ควา้เอกสาร หนังสือ และรายงานตา่ง  ๆ ของผูใ้ชบ้ริการมากทีส่ดุ

๑.๓ จดัทำดรรชนวีารสาร บรรณานกุรมหนงัสอื และกฤตภาคหวัเรือ่งทีน่า่สนใจ เพือ่ให ้
งานดา้นหอ้งสมดุเปน็ไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ

๑.๔ ศึกษา วิเคราะห ์และสอบถามความต้องการชองผู้ใช้บริการ และบคุลากรต่าง  ๆทีเ่กีย่วชอ้ง 
รวมทัง้รบัผดิชอบ และดแูลทรพัยากรหอ้งสมดุ เชน่ หนังสือ สืง่ตพีมิพ ์ CD-Rom เปน็ตน้ เพือ่ใหม้ทีรพัยากรที ่
เพยีงพอในการใหบ้ริการ สอดคล้องความต้องการ และเกดิประโยชนแ์กผู้่ใชบ้ริการมากทีส่ดุ

๑.๕ ศกึษา คน้ควา้ วธิกีารและเทคนคิใหม ่  ๆ การใชเ้ครือ่งมอีอปุกรณท์,ีทบัสมยัดา้น 
บรรณารกัษศาสตรแ์ละสารนเิทศศาสตร ์ เพือ่เสนอแนะปรบัปรงุการปฏบิตังิานหอ้งสมดุ ทัง้ตา้นวชิาการและ 
การใหบ้รกิาร

๑.๖ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆกฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆทีเ่กีย่วชอ้งกบั 
งานบรรณารกัษ ์ เพือ่นำมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏบิตังิานไตอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ

๑.๗ ศึกษา วิเคราะห ์และสอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ และบคุลากรต่าง  ๆทีเ่กีย่วชอ้ง 
รวมทัง้รบัผดิชอบ และดแูลทรพัยากรหอ้งสมดุ เชน่ หนังสือ สิง่ตพีมิพ ์ CD-Rom เปน็ตน้ เพือ่ใหม้ทีรพัยากรที ่
เพยีงพอในการใหบ้ริการ สอดคล้องความต้องการ และเกดิประโยชนแ์กผู้่ใชบ้ริการมากทีส่ดุ

๑.๘ จดัทำสือ่ประซาสมัพนัธก์ารใชห้อ้งสมดุและจดักจิกรรมในรปูแบบตา่ง  ๆ เพือ่เผยแพร ่
ขอ้มลูขา่วสาร และสง่เสริมใหผู้ใ้ชเ้กดิความสนใจในการเชา้ใชบ้ริการ

to. ด้านการวางแผน
๒.๑ วางแผนการทำงานทีร่บัผดิชอบ รว่มดำเนนิการวางแผนการทำงานของหนว่ยงาน 

หรือโครงการ เพือ่ใหก้ารดำเนนิงานเปน็ไปตามเปา้หมายและผลสมัฤทธึท๋ีก่ำหนด
๒.๒วางแผนการปฏิบัติงานของห้องสมุด โดยศกึษา และวเิคราะหจ์ากขอ้มลูทีเ่กีย่วชอ้งตา่ง  ๆ

เชน่ รายงาบความตอ้งการชองกลุม่เปา๋หมาย สถติขิอ้มลูการดำเนนิงาน เปน็ตน้ เพือ่ใหเ้กดิประสทิธภิาพในการ 
ใหบ้ริการ และครอบคลมุกลุม่เปา้หมาย

๒.๓ เสนอแนะ



-๑ ร)-

๒.๓ เสนอแนะประเดน็สำคญัหรอืกจิกรรมตา่ง  ๆ เกีย่วกบังานหอ้งสมดุ และหอ้งสมดุ 
เคลือ่นที ่ เพือ่เปน็ประโยชนป์ระกอบการวางแผน และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลกัเกณฑ ์ และ 
มาตรการตา่ง  ๆ ของห้องสมุด

๓. ด้านการประสานงาน
๓.๑ ประสานการทำงานรว่มกนัทัง้ภายในและภายนอกทมีงานหรอืหนว่ยงาน เพือ่ใหเ้กดิ 

ความรว่มมอืและผลลมัฤทธิต้ามทีก่ำหนดไว้
๓.๒ ชีแ้จงและใหร้ายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ แกบ่คุคลหรอืหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

เพือ่สรา้งความเขา้ใจหรอืความรว่มมอืในการดำเนนิงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย
๔. ด้านการบริการ

ให้คำแนะนำ และตอบคำถามเกีย่วกบัขอ้มลู และการใชท้รพัยากรสารสนเทศใบหอ้งสมดุ 
เพือ่ใหเ้กดิความสะดวกแกผู่ใ้ขบ้รกิารและประซาขน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

ไดร้บัปรญิ ญ าตรหีรอืคณุ วฒุ อิยา่งอ ืบ่ท ีเ่ท ยีบไดใ็นระดบัเดยีวกนั  ในสาขาวชิาหรอืทาง 
บรรณารักษศาสตร ์สารสนเทศศกึษา หรอืสารนเิทศศาสตร์ หรือในสาขาวิขาหรือทางอ่ืนที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรบัคำแหนง่นื1้ด้
ค่าดอบแทน

ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๕,๐๐๐ บาท

๖) ตำแหน่ง...



-๑๒-

๖) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ จำนวน ๑ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ชว่ยปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ทีต่อ้งใชค้วามรู ้ความสามารถทางวชิาการใน 
การทำงาน ปฏบิตังิานตา้นวชิาการคอมพวิเตอร ์ ภายใตก้ารกำกบั แนะนำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอืน่ตามที ่
ไตรั้บมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัด

๑. ค้านการปฏิบัติการ
๑.๑ ตดิตัง้หรอืบำรงุรกัษาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ เชน่ ระบบเครอืขา่ยคอมพวิเตอร ์

ระบบอนิเตอรเ์นต็ ชดุคำสัง่ระบบปฏบิตักิาร ชดุคำสัง่สำเรจ็รปู เครือ่งคอมพวิเตอรส์ว่นบคุคล เปน็ตน้ เพือ่ให ้
สามารถใชง้านไตอ้ยา่งตอ่เนือ่งและมปีระสทิธภิาพ

๑.๒ วเิคราะห ์ ออกแบบ พฒันาและบรหิารจดัการ การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ 
หรอืการประมวลผลขอ้มลูในระบบงานตา่ง  ๆ ภายในองคก์รปกครองสว่นหอ้งถิน่ เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพในการ 
ดำเนนิงานขององคก์รปกครองสว่นหอ้งถิน่

๑.๓ ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพือ่ให้ข้อมูลท่ีไต้ถูกต้องแม่นยำและทันสมัย
๑.๔ ทดสอบคณุสมบตัติา้นเทคนคิชองระบบ เพือ่ใหร้ะบบมคีณุสมบตัทิีถ่กูตอ้งตรงตาม 

ความตอ้งการและสภาพการใชง้านชองหนว่ยงาน
๑.๕ รวบรวมความตอ้งการ เขยีนชดุคำสัง่ ทดสอบ และแกไ้ขขอ้ผดิพลาดชองคำสัง่ตาม 

ขอ้กำหนดของระบบงานประยกุตห์รอืระบบขอ้มลูในแตล่ะหนว่ยงาน เพ ือ่สนบัสนนุการปฏบิตังิานของ 
หนว่ยงานสว่นหอ้งถิน่ใหด้ำเนนิไปไตอ้ย่างราบร่ืน และมปีระสทิธิภาพสงูสดุ

๑.๖ ชว่ยรวบรวมขอ้มลูและวเิคราะหค์วามตอ้งการของระบบงานประยกุต ์ และระบบ 
ขอ้มลูของหนว่ยงาบทีไ่มข่บัชอ้น เพือ่พฒันาระบบงานเทคโนโลยสีารสนเทศในหนว่ยงานใหม้ปีระสทิธภิาพและ 
ตรงตามความตอ้งการของหนว่ยงาน

๑.๗ ชว่ยรวบรวมขอ้มลูและวเิคราะห ์ ออกแบบ และพฒันาระบบงาบประยกุต ์ เพือ่ใหไ้ต้ 
ระบบงาบประยกุตท์ีต่รงตามคณุลกัษณะและความตอ้งการชองหนว่ยงาน

๑.๘ รวบรวมขอ้มลูประกอบการกำหนดและทดสอบคณุ ลกัษณ ะเฉพ าะของเครือ่ง 
คอมพวิเตอรแ์ละอปุกรณ ์ ระบบเครอืขา่ย ระบบงานประยกุตแ์ละระบบสารสนเทศ การจดัการระบบการ 
ทำงานเครือ่ง การตดิตัง้ระบบเครือ่ง เพือ่ใหไ้ตอ้ปุกรณค์อมพวิเตอรท์ีเ่ปน็มาตรฐานเดยีวกนั และตรงตามความ 
ตอ้งการใชข้องหนว่ยงาน

๑.๙ ชว่ยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมขอ้มลูการใชง้านเทคโนโลยสีารสนเทศทีเ่ขา้ขา่ยไม ่
เหมาะสม ขดัตอ่กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบัทีก่ำหนด หรอืไมเ่ปน็ไปตามมาตรฐานสากลเพือ่ความมัน่คงปลอดภยั 
ของขอ้มลูหรือระบบ

๑ .๑ 0 ชว่ยตรวจสอบและรวบรวมขอ้มลูเพือ่ประกอบการออกใบอนญุาต เพือ่ใหก้ารออก 
ใบอนญุาตเปน็ไปตามหลกัเกณฑท์ีก่ำหนด

๑.๑๑ แกไ้ขบญีญาตา่ง  ๆ ในเบ ือ้งตน้ทีเ่ก ีย่วขอ้งกบังานบรกิารสารสนเทศ เพือ่ใหก้าร 
ปฏบิตังิานเปน็ไปอยา่งสะดวกและราบรืน่

๑.๑๒  ศ ก ษ า...
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๑.๑๒ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆกฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆทีเ่กีย่วขอ้งกบั 
งานบรกิารสารสบเทศและงานจดัการระบบงานคอมพวิเตอร ์ เพ ือ่นำมาประยกุตไ์ขใ้นการปฏบิตังิานได ้
อยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ

๒. ด้านการวางแผน
วางแผนการท0างานท'ีรบัผดิชอบ รว่มดำเนนิการวางแผนการท0างานของหนว่ยงานหรอื 

โครงการ เพือ่ใหก้ารดำเนนิงานเปน็ไปตามเบาีหมายและผลสมัฤทธีท้ีก่ำหนด
๓. ด้านการประสานงาน

๓.๑ ประสานการทำงานรว่มกนัทัง้ภายใบและภายบอกทมีงานหรอืหนว่ยงาน เพือ่ใหเ้กดิ 
ความรว่มมอืและผลสมัฤทธิต้ามทีก่ำหนด

๓.๒ ช ีแ้จงและให ร้ายละเอยีดเก ีย่วกบั ขอ้มลู  ขอ้ เท จ็จรงิ แกบ่คุคลหรอืหนว่ยงานที ่
เกีย่วขอ้ง เพือ่สรา้งความเขา้ใจหรอืความรว่มมอืในการดำเนนิงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย

๔. ด้านการบริการ
๔.๑ ชว่ยจดัทำค ูม่ อืระบบและคูม่ อืผ ูใ้ข  ้ เพ ือ่อำนวยความสะดวกแกผ่ ูใ้ข  ้ เพ ือ่ใหผู้ใ้ข ้

สามารถใชง้านคอมพวิเตอรไ์ดด้ว้ยตนเองอยา่งมปีระสทิธภิาพ
๔.๒ ดำเนนิการบกอบรมหรอืถา่ยทอดความรู ้ สนบัสนนุการใชร้ะบบงานทีพ่ฒันาแก ่

เจา้หนา้ทีผู่ใ้ขง้าน เพือ่สรา้งความรูค้วามเขา้ใจในดา้นวชิาการคอมพวิเตอร์
๔.๓ใหค้ำปรกึษาแนะนา่แถผู่ใ้ชเ้มือ่มบืญีหาหรอืขอ้สงสยัในการใชง้านเครือ่งคอมพวิเตอร ์

เพือ่ใหผู้ใ้ขส้ามารถแกไ้ขและใชง้านเครือ่งคอมพวิเตอรไ์ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ และปฏบิตังิานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

ไดร้บัปรญิ ญ าตรหีรอืคณุ วฒุ อิยา่งอ,ีนท'ีเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ในสาขาวชิาหรอืทาง 
คอมพวิเตอร ์ หรอืในสาขาวชิาหรอืทางอืน่ท ี ก.จ. ก.ท. หรอื ก.อบต. กำหนดว,าใขเ้ปน็คณุ สมบตัเิฉพาะ 
สำหรบัตำแหนง่นี้
ค่าตอบแทน

ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๔,๐๐๐ บาท

๗) ตำแหน่ง...
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๗) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเท่ียว จำนวน ๓ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ชว่ยปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ซึง่ไมจ่ำเปน็ตอ้งใซผู้ส้ำเร็จการศกึษาระดบัปรญิญา 
ปฏบิตังิานเกีย่วกบังานตา้นการสง่เสรมิการทอ่งเทีย่ว ภายใตก้ารกำกบั แนะนำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอืน่ 
ตามทีไ่ตร้บัมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

๑. ด้านการปฏิบัติการ
๑.๑ ปฏบิตังิานเผยแพร่ ให้คำแนะนำ และประซาสัมพันธ์ข้อมูล ซ่าวสาร กิจกรรม และความรู ้

ทีเ่กีย่วกบัแหลง่ทอ่งเทีย่วในพืน้ที ่ เพือ่เปน็การสง่เสรมิการทอ่งเทีย่วและกระตุน้เศรษฐกจิของชมุชนในพืน้ที่
๑.๒ รว่มเปน็มคัคเุทศก ์จดับรกิารนำเทีย่ว จัดทำโปรแกรมในการนำเท่ียว อำนวยความสะดวก 

และใหบ้รกิารตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วกบัธรุกจิการทอ่งเทีย่ว เพือ่สง่เสรมิการทอ่งเทีย่วในพืน้ทีท่ีร่บัผดิขอบ
๑.๓ ชว่ยจดัทำรายงานและสถติ ิ และรวบรวมขอ้มลูขา่วสารดา้นธรุกจิการทอ่งเท ีย่ว 

และอตุสาหกรรมอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใขว้เิคราะหใ้นการวางแผนการสง่เสรมิการทอ่งเทีย่วทีม่ปีระสทิธภิาพ
๑.๔ ควบคมุ ดแูล เกีย่วกบัธรุกจิการทอ่งเท ีย่ว เพือ่ใหถ้กูตอ้งตามมาตรฐานหลกัเกณฑ ์

ระเบยีบ และขอ้บงัคบัทีก่ฎหมายกำหนด และเปน็ไปตามนโยบายของหนว่ยงาน
๑.๔ รว่มพจิารณาออกใบอนญุาตและหนงัสอืรบัรองตา่ง  ๆ เก ีย่วกบัธรุกจิการทอ่งเท ีย่ว 

ใต้แก่ การจดทะเบยีน การพจิารณาตอ่ใบอนญุาต การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการในใบอนุญาต เปน็ตน้ใหเ้ปน็ไปตาม 
กฎหมายและระเบยีบขอ้บงัคบั และนโยบายของหนว่ยงาน

๑.๖ ตดิตาม ประสานงาน ใหค้ำปรกึษา แนะนำและตอบบญีหาเกีย่วกบังานควบคมุ 
และสง่เสรมิการทอ่งเทีย่วแกป่ระซาซนผูส้นใจ และหนว่ยงานตา่ง  ๆ เพ ือ่สรา้งความรูค้วามเขา้ใจทีถ่กูตอ้ง 
และสรา้งภาพลกัษณอ์นัดตีอ่แหลง่ทอ่งเทีย่วและหนว่ยงาน

๑.๗ใหค้ำปรกึษาแนะนำในการปฏบิตังิานแกเ่จา้หนา้ท ีร่ะดบัรองลงมา และถา่ยทอด 
ประสบการณใ์นการปฏบิตังิาน เพือ่เจา้หนา้ทีส่ามารถปฏบิตังิาบไดอ้ยา่งถกูตอ้งมปีระสทิธภิาพ

๑.๘ ศกึษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆ กฎหมาย และระเบยีบตา่ง  ๆทีเ่กีย่วขอ้ง 
กบังานสง่เสรมิการทอ่งเทีย่วและอตุสาหกรรมการทอ่งเทีย่ว เพือ่นำมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏบิตังิานไดอ้ยา่งม ี
ประสทิธิภาพสงูสดุ

๑.๙ ปฏบิตังิาน และสนบัสนนุงานอืน่  ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย เพือ่สนบัสนนุใ่หอ้งคก์ร 
ปกครองสว่นหอ้งถิน่ทีส่งักดับรรลภุารกจิทีก่ำหนดไว้

๒. ด้านการบริการ
๒.๑ ตอบบญีหา ข ีแ้จงเรือ่งตา่ง  ๆ ท ีเ่ก ีย่วกบังานพฒั นาการทอ่งเท ีย่ว เพ ือ่ใหม้คีวามรู ้

ความเขา้ใจเกีย่วกบังานพฒันาการทอ่งเทีย่วทีถ่กูตอ้งเหมาะสม
๒.๒ ประซาสมัพนัธ์ใหข้อ้มลูทอ่งเทีย่วแกป่ระขาชนและนกัทอ่งเทีย่ว ใหใ้ตรั้บข้อมลูทีถู่กตอ้ง 

และสามารถเดนิทางทอ่งเทีย่วไดอ้ยา่งปลอดภยัและสง่เสรมิอตุสาหกรรมการทอ่งเทีย่ว

คุณสมบด...
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มคีณุวฒุอิยา่งใดอยา่งหนีง่ดงัตอ่ไปนี้
๑. ไดร้บัประกาศบยีบตัรวชิาชพีหรอืคณุวฒุอิยา่งอืน่ทีเ่ทยีบไดในระดบัเดยีวกนั ในสาขาวชิา 

หรอืทางบญัช ี การชาย พณชิยการ เลขานกุาร ภาษาตา่งประเทศ การตลาด การโรงแรม การทอ่งเท ีย่ว 
ประซาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ การโฆษณา การธนาคาร 
และธรุกจิการเงนิ หรอืในสาขาวชิาหรอืทางอืน่ที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะ 
สำหรับตำแหนง่นี1้ด้

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒอิย่างอ่ืนท่ีเทียบไดีในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรอืทางบญัช ี การชาย พณชิยการ เลขานกุาร ภาษาตา่งประเทศ การตลาด การโรงแรม การทอ่งเท ีย่ว 
ประซาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนคิการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ การโฆษณา การธนาคาร 
และธรุกจิการเงนิ หรอืในสาขาวชิาหรอืทางอืน่ที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะ 
สำหรบัตำแหนง่นี!้ด้

๓. ไดร้บัประกาศนยีบตัรวชิาชพีขัน้สงูหรอืคณุวฒุอิยา่งอืบ่ทีเ่ทยีบไดไ้มต่รกวา่นีใ้นสาขาวชิา 
หรอืทางบญัช ี พณชิยการ เลขานกุาร ภาษาตา่งประเทศ การตลาด การขาย การโรงแรม การทอ่งเท ีย่ว 
ประซาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร เทคนคิการตลาด บริหารธุรกิจ การจัดการ การโฆษณา การธนาคาร 
และธรุกจิการเงนิ หรอืในสาขาวชิาหรอืทางอืน่ที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะ 
สำหรับตำแหนง่นีไ้ด้
ค่าคอบแทน

คณุวฒุ ิ ปวซ. หรอืเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙,๔๐๐ บาท
คณุวฒุ ิ ปวท. หรอืเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๐,๘๔๐ บาท
คณุวฒุ ิ ปวส. หรอืเทยีบได!้มต่ํา่กวา่นี ้ ไดร้บัคา่ตอบแทบเดอืนละ ๑๑,๔๐๐ บาท

๘) ตำแหน่ง...
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๘) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน ๗ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ชว่ยปฏบิตังิาบในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ซึง่ไมจ่ำเปน็ตอ้งใซผู้ส้ำเร็จการศกึษาระดบัปรญิญา 
ปฏบิตังิานตา้นธรุการ สารบรรณ บนัทกึขอ้มลู หรือบริหารทัว่ไป ตามแนวทาง แบบอยา่ง ข้ันตอน และวธิกีารที ่
ซดัเจน ภายใตก้ารกำกบั แนะนำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ตร้บัมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

๑. ต้านการปฏิบัติการ
๑.๑ ปฏบิตังิานธรุการ งานสารบรรณ งานบรหิารทัว่ไป ไดแ้ก ่ การรบั-สง่หนงัสอื การ 

ลงทะเบยีน รบัหนงัสอื การรา่งโตต้อบหนงัสอืราชการ การบนัทกึขอ้มลู การจดัทำฎกีาเบกิจา่ยเงนิและการ 
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง  ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน่ให้งาบต่าง  ๆ ดำเนนิไป 
ดว้ยความสะดวกเรยีบรอ้ยตรงตามเปา้หมายมหีลกัฐานตรวจสอบไต้

๑.๒ จดัเกบ็เอกสาร หนงัสอืราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบยีบวธิปีฏบิตั ิ เพือ่สะดวกตอ่ 
การคน้หา และเปน็หลกัฐานทางราชการ

๑.๓ รวบรวมขอ้มลู จดัเกบ็ขอ้มลูสถติ ิ เชน่ สมดุลงเวลาปฏบิตัริาชการ รายซือ่พนกังาน 
ขอ้มลูจำนวนบคุลากร เอกสารอืน่  ๆ ทีเ่ปน็หลกัฐานตามระเบยีบวธิกีารปฏบิตัเิพือ่สะดวกตอ่การคน้หาสำหรบั 
ใขเ้ปน็หลกัฐานตรวจสอบไต้

๑.๔ ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกต้องชองเอกสาร หนังสือ และจดหมายตา่ง  ๆทีเ่กีย่วขอ้ง 
กบัการดำเนนิงาน เพือ่ใหแ้นใ่จว่าเอกสารทัง้หมดมดีวามถกูต้อง ครบถ้วน และปราศจากขอ้ผดิพลาด

๑.๕: จดัทำและแจกจา่ย ขอ้มลู เอกสาร หลกัฐาน หนงัสอืเวยีน หรอืระเบยีบวธิปีฏบิตั ิ
เพือ่แจง้ใหห้นว่ยงานตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งรบัทราบ หรอืดำเนนิการตา่ง  ๆ ต่อไป

๑.๖ ดำเนนิการเกีย่วกบัพสัด ุ ครภุณัฑย์านพาหนะ และอาคารสถานทีข่องหนว่ยงาบ เช่น 
การจดัเกบ็รกัษา การเบกิจา่ยพสัดคุรภุณัฑ ์ การจดัทำทะเบยีนพสัดคุรภุณัฑ ์ การดแูลรกัษายานพาหนะและ 
สถานที ่ เพือ่ใหก้ารดำเนนิงานดา้นพสัดคุรภุณัฑ ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานทีเ่ปน็ไปอยา่งถกูตอ้ง และม ี
ความพรอ้มใชง้าบอยูเ่สมอ

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏบิตังิาน เชน่ เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัการตรวจ เพือ่นำไปใชป้รับปรงุการปฏบิตังิาน

๑.๘ จดัเตรยีมการประชมุ บนัทกึการประชมุ และจดัทำรายงานการประชมุเพ ือ่ใหก้าร 
ประชมุเปน็ไปดว้ยความเรยีบรอ้ย และมหีลกัฐานในการประชมุ

๑.๙ จดัเตรยีม และดำเนนิการผลติเอกสารตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการประชมุ การผกิอบรม 
สมัมนา นทิรรศการ และโครงการตา่ง  ๆ เพือ่ใหเ้อกสารทีถ่กูตอ้ง ครบถ้วน และพรอ้มใชใ้นการดำเนนิงานตา่ง  ๆ
อยา่งมปีระสทิธภิาพ และตรงตอ่เวลา

๑.๑๐ ปฏบิตังิานศนูยข์อ้มลูขา่วสาร เชน่ จดัเตรยีมเอกสารเพือ่เปดิเผย ตาม พ.ร.บ.ขอ้มลู 
ข่าวสาร เพือ่ใหผู้ท้ีต่อ้งการขอ้มลูขา่วสารรบัทราบขอ้มลูขา่วสาร

๑.๑๑ อำนวยความสะดวก ตดิตอ่ และประสานงานกบัทกุสว่นงานชองหนว่ยงานใน 
เรือ่งการประชมุ และการดำเนนิงานตา่ง  ๆ ตามทีไ่ตร้บัมอบหมาย เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเปน็ไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลวัุตถปุระสงค์

๑.๑๒  ศ ึกษ า...



-๑๗ -

๑.๑๒ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆกฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆท่ีเก่ียวฃ้องกับ 
งานสารบรรณ งานธรุการ งานบรหิารทัว่ไป งานการบรหิารงานบคุคล งานพสัดคุรภุณัฑ ์ งานงบประมาณ 
งานประซาสมัพนัธ์ และงานประชมุ เพือ่นำมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ

๒. ด้านการบริการ
๒.๑ ใหค้ำปรกึษาและแนะนำในเบือ้งตน้แกบ่คุลากร ประซาซน ผูท้ีม่าตดิตอ่ และหนว่ยงาน 

ตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วซอ้ง เพือ่ใหม้คีวามรูค้วามเขา้ใจทีถ่กูตอ้งและสามารถนำไปปฏบิตัไิดอ้ยา่งถกูตอ้ง
๒.๒ ตดิตอ่ประสานงานกบับคุคลภายในหนว่ยงานเดยีวกนัหรอืหนว่ยงานทีเ่ก ีย่วซอ้ง 

เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเปน็ไปดว้ยความราบรืน่
๒.๓ใหบ้ริการขอ้มลูแก่ผูม้าติดตอ่ราขการ เพ่ือให้!ด้รับข้อมูลท่ีจะนำไปใช้ประโยซน์ได้ต่อไป 
๒.๔ ผลติเอกสารตา่ง  ๆ เพือ่สนบัสนนุการปฏบิตังิานตามภารกจิของหนว่ยงาน และปฏบิตั ิ

หนา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย
ดุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

มคีณุวฒุอิยา่งใดอยา่งหนึง่ดงัตอ่ไปนี้
๑. ไดร้บัประกาศนยีบตัรวซิาซพีหรอืคณุวฒุอิยา่งอืน่ทีเ่ทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ทุกสา'ขาวิ'ชา'ท่ี 

ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึง่ศกึษาวซิาการคอมพวิเตอรม์าไมน่อ้ยกวา่ ๖ หนว่ยกติ หรอืผา่นการผเีกอบรม 
ทางดา้นการใขค้อมพวิเตอรจ์ากหนว่ยงานซองรฐั สถาบนัการศกึษาซองรฐั หรอืเอกซนทีไ่ดร้บัการรบัรองจาก 
ทางราซการหรอืหนว่ยงานซองรฐัทีใ่ขเ้วลาการผเีกอบรมไมน่อ้ยกวา่ ๑๒ ช่ัวโมง

๒. ไดร้บัประกาศนยีบตัรวซิาชพีเทคนคิหรอืคณุวฒุ อิยา่งอ ืน่ท ,ีเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั 
ทกุสาขาวซิาที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง ซึง่ศกึษาวซิาการคอมพวิเตอรม์าไมน่อ้ยกวา่ ๖ หนว่ยกติ หรือ 
ผ่านการผีเกอบรมทางดา้นการใขค้อมพวิเตอรจ์ากหนว่ยงานของรฐั สถาบนัการศกึษาของรฐั หรือเอกซนทีไ่ดรั้บ 
การรบัรองจากทางราซการหรอืหนว่ยงานของรฐัทีใ่ขเ้วลาการผ)ีกอบรมไมน่อ้ยกวา่ ๑๒ ช่ัวโมง

๓. ไดร้บัประกาศนยิบตัรวิซาชพีชัน้สงูหรอืคณุวฒุอิยา่งอืน่ที่เทยีบไดไ้มต่รกวา่บื ้ทกุสาขาวิขาท่ี 
ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึง่ศกึษาวซิาการคอมพวิเตอรม์าไมน่อ้ยกวา่ ๖ หนว่ยกติ หรอืผา่นการผีเกอบรม 
ทางดา้นการใขค้อมพวิเตอรจ์ากหนว่ยงานของรฐั สถาบนัการศกึษาของรฐั หรอืเอกซนทีไ่ดร้บัการรบัรองจาก 
ทางราซการหรอืหนว่ยงานของรฐัทีใ่ขเ้วลาการผีเกอบรมไมน่อ้ยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง
ค่าตอบแทน

คณุวฒุ ิ ปวซ. หรอืเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙ 1๔๐๐ บาท 
คณุวฒุ ิ ปวท. หรอืเทยีบไดใ้บระดบัเดยีวกนั ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๐,๘๔๐ บาท 
คณุวฒุ ิ ปวส. หรอืเทยีบไดไ้มต่ํา่กวา่นี ้ ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๑,๔๐๐ บาท

๙) ตำแหน่ง...



“(ร)

๙) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานห้องสมุด จำนวน ๑ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ชว่ยปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ซ่ีงไมจ่ำเปน็ตอ้งใชผู้ส้ำเรจ็การศกึษาระดบัปรญิญา 
ปฏบิตังิานหอ้งสมดุ ตามแนวทาง แบบอยา่ง ข้ันตอน และวธิกีารทีช่ดัเจน ภายใตก้ารกำกบั แบะนำ ตรวจสอบ 
และปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ตร้บัมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

๑. ค้านการปฏิบัติการ
๑.๑ ลงทะเบยีนทรพัยากรสารสบเทศ เพือ่เตรยีมการจดัระบบหนงัสอื 
๑.๒ ชว่ยบรรณารกัษใ์นการจดัและจำแนกทรพัยากรสารสนเทศ เชน่ ใหเ้ลขหมูแ่ละขยาย 

เลขหมู่หนังสือ จดัทำคำคน้ ดัชนี กฤตภาค บรรณานกุรม เปน็ตน้ เพือ่การบรกิารและการสบืคน้
๑.๓ พจิารณาจดัหาและคดัเสอืกหนงัสอืเชา้หอ้งสมดุ เพือ่ใหม้หีนงัสอืและสิง่พมิพท์ีม่ ี

คณุภาพบรกิารแกป่ระขาซน
๑.๔ ดูแล เกบ็รกัษา ซ่อมแซมหนังสือ เพือ่ใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใชบ้ริการ 
(ร).๕ ดูแล อาคาร สถานท่ี วัสดุครุภณัฑข์องหอ้งสมดุ เพือ่ใหห้อ้งสมดุมบีรรยากาศทีด่ ี
๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆกฎหมาย และระเบยีบต่าง  ๆท่ีเกีย่วชอ้งกบั 

งาบหอ้งสมุด เพือ่นำมาประยกุตใ์ช[้นการปฏบิตังิาบไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ
๑.๗ ปฏบิตังิาน และสนบัสนนุงานอืน่  ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย เพือ่สนบัสนนุใหอ้งคก์ร 

ปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีส่งักดับรรลภุารกจิทีก่ำหนดไว้
๒. ค้านการบริการ

๒.๑ใหบ้รกิารแนะนำแหลง่ขอ้มลูและวธิกีารใชท้อ้งสมดุบรกิารขอ้มลูทางคอมพวิเตอรแ์ก ่
บคุคลหรอืหนว่ยงานทีเ่ชา้ใช ้บรกิาร เพือ่อำนวยความสะดวก

๒.๒ รว่มจดักจิกรรมและเผยแพรข่อ้มลูขา่วสาร เพือ่สง่เสรมิใหป้ระซาซนเชา้ใชบ้รกิาร
ห้องสมุด

๒.๓ ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากเอกซน ประขาซนและองค์กรต่าง  ๆ เพ่ือสนับสบุนกิจกรรมท้องสมุด
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

มคีณุวฒุอิยา่งใดอยา่งหนึง่ดงัตอ่ไปนี้
๑. ไดร้บัประกาศนยีบตัรวซิาการศกึษาหรอืประกาศนยีบตัรวฃิาซพี หรอืคณุวฒุอิยา่งอืน่ที ่

เทยีบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวซิาหรอืทางบรรณารกัษ ์หรอืในสาขาวิซาหรือทางอ่ืบที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรับตำแหนง่นีไ้ด้

๒. ไตร้บัประกาศนยีบตัรวซิาการศกึษาขัน้สงูหรอืประกาศนยีบตัรวซิาชพีขัน้สงู หรอืคณุวฒุ ิ
อยา่งอืน่ทีเ่ทยีบไคไ้มต่ํา่กวา่นีใ้นสาขาวขิาหรอืทางบรรณารกัษ ์หรอืในสาขาวขิาหรอืทางอืน่ที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ 
ก.อบต. กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรับตำแหนง่นีไ้ด้
ค่าตอบแทน

คณุวฒุ ิ ปวซ. ไตร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙,๔๐๐ บาท 
คณุวฒุ ิ ปวส. ไตร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๑,๔๐๐ บาท

©๐) ตำแหน่ง...



-๑ ๙ -

©o) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จำนวน ๔ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ชว่ยปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ซึง่ไมจ่ำเปน็ตอ้งใชผู้ส้ำเรจ็การศกึษาระดบัปรญิญา 
ปฏบิตังิานตา้นการเงินและบญัช ี ตามแนวทาง แบบอยา่ง ข้ันตอน และวธิกีารทีช่ดัเจน ภายใตก้ารกำกบั แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิงด

®. ต้านการปฏิบัติการ
๑.๑ จดัทำและปฏบิตังิานตา้นเอกสารทางการเงนิและบญัชใีนระดบัตน้ เพือ่ใหง้านเปน็ใป 

อยา่งถกูตอ้ง ตามระเบยีบ ข้อบังดับ หนงัสอืสัง่การและตามเบาีหมายทีก่ำหนด
๑.๒ รวบรวมรายละเอยีดการจดัทำงบประมาณ เพ ือ่ใชป้ระกอบในการทำงบประมาณ 

ประจำปขีองหนว่ยงาน และจดัทำแผนการเบกิจา่ยเงนิ เพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามแผนการเบกิ 
จา่ยเงนิ

๑.๓ ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพือ่ให้การดำเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน 
เปน็ไปอยา่งสะดวก ถกูตอ้งและครบถว้น

๑.๔ รวบรวมและจดัเกบ็ขอ้มลู สถิติ เอกสาร ใบสำคญั และรายงานทางการเงนิและบญัช ี
ตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วชอ้ง เพือ่ใหง่้ายและสะดวกในการดน้หา และเปน็หลกัฐานสำคญัในการอา้งองิการดำเนนิการตา่ง  ๆ
ทางการเงนิและบญัชี

๑ .๕ ตรวจสอบและดคูวามถกูตอ้ง'ของเอกสารสำคญัทางการเงนิ เพือ่ใหเ้กดิความถกูตอ้งใน
การปฏบิตังิาน

๑.๖ รา่งหนงัสอืโตต้อบตา่ง  ๆ ท ีเ่ก ีย่วกบัการเงนิ การบญัช ี และการงบประมาณ เพือ่ให ้
เกดิความถกูตอ้งและตรงตามมาตรฐาน และระเบยีบทีก่ำหนดไว้

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆกฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆทีเ่ก่ียวช้องกับ 
งานการเงนิและบญัช ี เพือ่นำมาประยกุตใชใ่นการปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ

๒. ต้านการบริการ
๒.๑ให้คำแนะนำ ตอบบญีหาขีแ้จงเกีย่วกบังานการเงินและบญัช ีแก่เจ้าหนา้ทีร่ะดับรองลงมา 

หนว่ยงานราขการ เอกซน และประซาซนท่ัวไป เพือ่ถา่ยทอดความรู ้ ความชำนาญแก,ผู้ท่ีสนใจ
๒.๒ ประสานงานในระดบักลุม่ กบัหนว่ยงานราซการ เอกชน หรือประซาซนทัว่ไป เพือ่ขอ 

ความชว่ยเหลอืและความรว่มมอืในงานการเงนิและบญั ช ี และแลกเปล ีย่นความรูค้วามเช ีย่วซาญ ท ีเ่ปน็  
ประโยชนต์อ่การทำงานซองหนว่ยงาน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

มคีณุวฒุอิยา่งใดอยา่งหนึง่ดงัตอ่ไปนี้
๑. ไตร้บัประกาศนยีบตัรวชิาชพีหรอืเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ในสาขาวชิาหรอืทางบญัช ี

พาณชิยการ เลขานกุาร การบรหิารธรุกจิ การจัดการทัว่ไป (เฉพาะทางบรหิารธรุกจิ และการจดัการทัว่ไป ต้องมี 
การศกึษาวชิาบญัชมีาไมน่อ้ยกวา่ ๖ หนว่ยกติ) หรอืใบสาขาวิชาหรือทางอืน่ที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา่ 
ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรบัตำแหนง่นีไ้ด้

๒. ไต้รับ...



-๒๐-

๒. ไดร้บัประกาศนยีบตัรวชิาชพีเทคนคิหรอืเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ในสาขาวชิาหรอืทาง 
บัญชี พาณชิยการ เลขานกุาร การบรหิารธรุกจิ การจดัการทัว่ไป (เฉพาะทางบรหิารธรุกจิ และการจดัการทัว่ไป 
ตอ้งมกีารศกึษาวชิาบญัชมีาไมน่อ้ยกวา่ ๙ หนว่ยกติ) หรอืในสาขาวชิาหรอืทางอืน่ที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรับตำแหนง่นีไ้ด้

๓.ไดร้บัประกาศนยิบตัรวชิาชพีชัน้สงูหรอืเทยีบไดไ้มต่ํา่กวา่น ีใ้นสาขาวชิาหรอืทางบญัช ี
พาณชิยการ เลขานกุาร การบริหารธรุกจิ การจัดการทัว่ไป (เฉพาะทางบรหิารธรุกจิ และการจดัการทัว่ไป ต้องมี 
การศกึษาวชิาบญัชมีาไมน่อ้ยกวา่ ๑๕ หนว่ยกติ) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา่ 
ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรับตำแหนง่นีไ้ด้
ค่าตอบแทน

คณุวฒุ ิ ปวซ. หรอืเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙,๔๐๐ บาท 
คุณวุฒ ิ ปวท. หรอืเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๐,๘๔๐ บาท 
คุณวุฒ ิ ปวส. หรอืเทยีบไดไ้มต่ากวา่นี ้ ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๑,๕๐๐ บาท

«๑) ตำแหน่ง...



-๒๑-
๑©) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จำนวน ๒ อัตรา เงินอุดหนุนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ชว่ยปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ซึง่ไมจ่ำเปน็ตอ้งใซผู้ส้ำเร็จการศกึษาระดบัปรญิญา 
ปฏบิตังิานตา้นการเงินและบญัช ี ตามแนวทาง แบบอยา่ง ข้ันตอน และวธิกีารทีซ่ดัเจน ภายใตก้ารกำกบั แนะนำ 
ตรวจลอบ และปฏบิตังิานอืน่ตามที!่ตร้บัมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิ'บด

๑. ค้านการปฏิบัติการ
๑.๑ จดัทำและปฏบิตังิานตา้นเอกสารทางการเงนิและบญัชใีนระดบัตน้ เพือ่ใหง้านเปน็ใป 

อยา่งถกูตอ้ง ตามระเบยีบ ข้อบังคับ หนงัสอืสัง่การและตามเบาีหมายทีก่ำหนด
๑.๒ รวบรวมรายละเอยีดการจดัทำงบประมาณ เพ ือ่ใขป้ระกอบในการทำงบประมาณ 

ประจำปขีองหนว่ยงานและจดัทำแผนการเบกิจา่ยเงินเพือ่ใหก้ารเบกิจา่ยงบประมาณเปน็ไปตามแผนการเบกิจา่ยเงิน 
๑.๓ ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพือ่ให้การดำเนินงานต้านการรับ-จ่ายเงิน 

เปน็ไปอย่างสะดวก ถกูตอ้งและครบถว้น
๑.๔ รวบรวมและจดัเกบ็ขอ้มลู สถิติ เอกสาร ใบสำคญั และรายงานทางการเงนิและบญัช ี

ตา่ง  ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหง่้ายและสะดวกในการคน้หา และเปน็หลกัฐานสำคญัในการอา้งองิการดำเนนิการตา่ง  ๆ
ทางการเงนิและบญัชี

๑.๕ ตรวจสอบและดคูวามถกูตอ้งของเอกสารสำคญัทางการเงนิ เพือ่ใหเ้กดิความถกูตอ้งใน
การปฏบิตังิาบ

๑.๖ รา่งหนงัสอืโตต้อบตา่ง  ๆ ท ีเ่ก ีย่วกบัการเงนิ การบญัช ี และการงบประมาณ เพือ่ให ้
เกดิความถกูตอ้งและตรงตามมาตรฐาน และระเบยีบทีก่ำหนดไว้

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆกฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ 
งาบการเงนิและบญัช ี เพือ่นำมาประยกุตไขใ้นการปฏบิตังิานไตอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ

๒. ค้านการบริการ
๒.๑ให้คำแนะนำ ตอบบิญหา ขีแ้จงเกีย่วกบังานการเงินและบญัช ี แก,เจ้าหนา้ทีร่ะดับรองลงมา 

หนว่ยงานราชการ เอกชน และประชาชนทัว่ไป เพือ่ถา่ยทอดความรู ้ความ'ชำนาญแกผู่ท้ีส่นใจ
๒.๒ ประสานงานในระดบักลุม่ กบัหนว่ยงานราชการ เอกขน หรือประซาซนท่ัวไป เพือ่ขอ 

ความชว่ยเหลอืและความรว่มมอืในงานการเงนิและบญั ช ี และแลกเปล ีย่นความรูค้วามเช ีย่วชาญ ท ีเ่ปน็  
ประโยชนต์อ่การทำงานของหนว่ยงาน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

มคีณุวฒุอิยา่งใดอยา่งหนึง่ดงัตอ่ไปนี้
ไตร้บัประกาศนยีบตัรวชิาชพีหรอืเทยีบไตใ้นระดบัเดยีวกนั  ในสาขาวชิาหรอืทางบญั ช ี

พาณชิยการ เลขานกุาร การบรหิารธรุกจิ การจัดการทัว่ไป (เฉพาะทางบรหิารธรุกจิ และการจดัการทัว่ไป ต้องมี 
การศกึษาวชิาบญัชมีาไมน่อ้ยกวา่ ๖ หนว่ยกติ) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา่ 
ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรบัตำแหนง่นี!้ต้
ค่าด.รบแทน

คณุวฒุ ิ ปวช. หรอืเทยีบไตใ้นระดบัเดยีวกนั ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙,๔0 ๐ บาท
๑๒) ตำแหน่ง...



-Is lo­

ok)) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า จำนวน ๒ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดขอบ

ชว่ยปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ซีง่ไมจ่ำเปน็ตอ้งใซผู้ส้ำเร็จการศกึษาระดบัปรญิญา 
ปฏบิตังิานตา้นชา่งไฟฟา้ ตามแนวทาง แบบอยา่ง ขัน้ตอน และวธิกีารทีช่ดัเจน ภายใตก้ารกำกบั แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏบิตังิานอืน่ตามทีไ่ตร้บัมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

๑. ด้านการปฏิบัติการ
๑.๑ สำรวจ เขยีนแบบ ประมาณการ ตดิตัง้ ชอ่ม ประดษิฐ ์ ดดัแปลง ปรบัปรงุ ควบคมุ 

การใชง้าน ดแูล บ ำรงุรกัษ า และใชง้าน เคร ือ่งมอื  อปุกรณ ์ เครือ่งจกัรกลไฟ ฟ า้ ระบบไฟฟา้ ระบบ 
เครือ่งปรบัอากาศ ระบบไฟฟา้สือ่สารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคมุอตัโนมตั ิ ระบบ 
อเิลก็ทรอนกิส ์ ระบบคอมพวิเตอร ์ รบัสง่ขอ้มลูขา่วสาร ในภารกจิท ีเ่ก ีย่วชอ้ง เพือ่ใหส้ามารถใชง้านไดอ้ยา่ง 
ตอ่เนือ่งและมปีระสทิธภิาพตอบสนองความตอ้งการของหนว่ยงานภายในและภายนอก

๑.๒ จดัทำทะเบยีน รวบรวม และเกบ็ขอ้มลูทางสถติขิองการใชง้าน เพ ือ่การวางแผน
บำรงุรกัษา

๑.๓ ปรบั เทยีบคา่มาตรฐานตามภารกจิท ีเ่ก ีย่วชอ้ง เพ ือ่ใชใ้นการออกใบรบัรองตามที ่
หน่วยงาน หรอืกฎหมายกำหนด

๑.๔ เบกิจา่ย จดัเกบ็ ดแูลรกัษาเครือ่งมอืเครือ่งใชแ้ละวสัดอุปุกรณท์ีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน 
ใหม้จืำนวนเพยีงพอและพรอ้มตอ่การใชง้าน

to. ด้านการบริการ
๒.๑ให้คำแนะนำ ตอบบญีหา แกไ้ขบญีหา ใหแ้กผู่ใ้ชง้านและผูร้บับรกิาร ทัง้ภายในและ 

ภายนอกหนว่ยงาน เพือ่ใหส้ามารถใชง้านไตอ้ยา่งถกูตอ้งและมปีระสทิธภิาพ
๒.๒ประสาน แลกเปลีย่นความรูแ้ละขอ้มลูตา่ง  ๆ ท ัง้ภายในและภายนอกหนว่ยงาน 

เพือ่ประกอบการปฏบิตังิาบไตอ้ยา่งครอบคลมุและมปีระสทิธภิาพ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

มคีณุวฒุอิยา่งใดอยา่งหนึง่ดงัตอ่ไปนี้
๑. ไดร้บัประกาศนยีบตัรวชิาขพี หรอืคณุวฒุอิยา่งอืน่ทีเ่ทยีบไดในระดบัเดยีวกนัในสาขาวชิา 

หรอืทางเทคนคิวศิวกรรมไฟฟา้ เทคนคิวศิวกรรมอเิลก็ทรอนกิส ์ เทคนคิเครือ่งเยน็และปรบัอากาศ ไฟฟา้กำลงั 
อเิลก็ทรอนกิส ์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยคีอมพวิเตอร ์ชา่งไฟฟา้ ชา่งเครือ่งเยน็และปรบัอากาศ หรือ 
ในสาขาวิชาหรอืทางอืน่ที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรับตำแหนง่นีไ้ด้

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้โนระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรอืทางเทคนคิวศิวกรรมไฟฟา้ เทคนคิวศิวกรรมอเิลก็ทรอนกิส ์ เทคนคิเครือ่งเยน็และปรบัอากาศ ไฟฟา้กำลงั 
อเิลก็ทรอนกิส ์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพวิเตอร์ ชา่งไฟฟา้ ชา่งเครือ่งเยน็และปรบัอากาศ หรือใน 
สาขาวชิาหรอืทางอืน่ที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวา่ใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรบัตำแหนง่นีไ๋ด้

๓. ได้รับ...



-๒๓-

๓. ไดร้บัประกาศนยีบตัรวชิาชพีชัน้สงู หรอืคณุวฒุอิยา่งอืน่ทีเ่ทยีบได!้,มต่รกวา่นีใ้นสาขาวชิา 
หรอืทางเทคนคิวศิวกรรมไฟฟา้ เทคนคิวศิวกรรมอเิลก็ทรอนกิส ์ เทคนคิเครือ่งเยน็และปรบัอากาศ ไฟฟา้กำลงั 
อเิลก็ทรอนกิส ์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพวิเตอร์ ชา่งไฟฟา้ ชา่งเครือ่งเยน็และปรบัอากาศ หรือใน 
สาขาวชิาหรือทางอืน่ที ่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเ้ปน็คณุสมบตัเิฉพาะสำหรับตำแหนง่นีไ๋ด้
ค่าตอบแทน

คณุวุฒ ิ ปวซ. หรอืเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙,๔๐๐ บาท 
คณุวุฒ ิ ปวท. หรอืเทยีบไดใ้นระดบัเดยีวกนั ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๐,๘๔๐ บาท 
คณุวุฒ ิ ปวส. หรอืเทยีบไดไ้มต่ํา่กวา่นี ้ ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๑,๔๐๐ บาท

ข. ตำแหน่ง...



-๒๔-

ข. ตำแหน่งสำหรับผู้มีทักษะ ทังน้ี 
๑) ตำแหน่ง ผู้ช่วยช่วยชีวิตคน จำนวน ๑ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดขอบ

ปฏบิตังิานขัน้ตน้เกีย่วกบัการชว่ยชวีติทางนํา้ การปฐมพยาบาลเบือ้งตน้ ภายใตก้ารกำกบั 
ตรวจสอบโดยใกล้ชดิ และปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ตามทีไ่ตรั้บมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการชว่ยชวีติทางนํา้ การปฐมพยาบาลเบือ้งตน้สำหรบัคนไขไ้ตอ้ยา่งละเอยีด 
เพือ่การรกัษาของแพทยแ์ละพยาบาล และปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง
q ณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

มคีวามรู ้ ความสามารถ และทกัษะในงานเกีย่วกบัการชว่ยชวีติคนมาแลว้ไมต่ ํา่กวา่ ๕ ปี 
โดยจะตอ้งมหีนงัสอืรบัรองจากหนว่ยงานหรอืสว่นราชการซึง่ระบถุงึลกัษณะงานทีไ่ตป้ฏปิตี
ค่าตอบแทน

ไตร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙,๔0๐ บาท

๒) ตำแหน่ง...



-๒๕-

๒) ตำแหน่ง พนักงาบขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก จำนวน ๑ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏบิตังิานเกีย่วกบังานขบัเครือ่งจกัรกลขนาดหนกั ตลอดจนบำรงุรกัษาและแกไ้ขขอ้ขดัขอ้ง 
เลก็  ๆ นอ้ย  ๆ ของเครือ่งจกัรกลขนาดหนกั และปฏบิตํงิานอืน่ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏบิตังิาบเกีย่วกบังานขบัเครือ่งจกัรกลขนาดหนกั ตลอดจนบำรงุรกัษาและแกไ้ขขอ้ขดัขอ้ง 
เลก็  ๆ นอ้ย  ๆ ของเคร่ืองจกัรกลขนาดหนกัชนดิใดชนดิหนีง้ ดังต่อไปน้ี

๑. รถแทรคเตอรข์'นาดเครือ่งยนต ์ ขนาดตัง้แต ่ ๑๕0  บ.ีเอช.พ.ีขึน้ไป
๒. รถปาดดนิทีข่บัเคลือ่นดว้ยตวัเอง
๓. รถกระบะเท ความจตุัง้แต ่ ๑0  ลกูบาศกห์ลาขึน้ไป
๔. รถชดุดินทกุชนดิ ทกุขนาด
๕. รถลาก รถพ่วง ขนาดตัง้แต ่ ๒0  ตันข้ึนไป
๖. เคร่ือง'ปูแอส'พลีท์ผสมเสร็จ (POWER หรือ FINISHER)
ฅเ. รถยกแบบทรคัเครน ขนาดเกนิ ๕ ตันข้ึนไป
๘. เครือ่งผลมดนิชนดิขบัเคลือ่น (SELF PROPELLES STABILLIZER)
๙. รถเกลีย่ (MOTOR GRADER) ขนาดตัง้แต ่ ๑๕0  บ.ีเอส.พ.ีขึน้ไป 
๑๐. รถตกัทกุแบบ (LOADER ALL TYPE) ขนาดตัง้แต ่ ๑๕0  บ.ีเอส.พ.ีขึน้ไป 
๑๑. ปฏบิต้งิานอืน่ใดตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย

ทุณลมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
จะตอ้งเบนีผูท้ ีม่คีวามรู ้ ความสามารถ และทกัษะในการขบัเครือ่งจกัรกลขนาดหนกัมาแลว้ 

ไมต่ํา่ก'วา่ ๕ ปี สามารถพสิจูนโ้หเ้หน็ถงึความมทีกัษะในงานนัน้  ๆโดยมหีนงัสอืรบัรองการทำงานจากนายจา้ง 
หรือหนว่ยงานซึง่ระบถึุงลักษณะงานทีไ่ด้ปฏิบติั และได้รับใบอนญุาตขับรถยนตต์ามทีก่ฎหมายกำหนด (ใบอนุญาต 
ขบัรถประเภทที ่ ๒)
คู่:]asmเหม

ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๑๕,0 0 0  บาท

๓) ตำแหน่ง...



-๒๖-

๓) ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ปรับอากาศ จำนวน ๑ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ขบัรถยนตป์รบัอากาศ (รถบัส) บำรงุรกัษา ทำความสะอาดและแกไ้ขขอ้ขดัขอ้งเลก็  ๆ นอ้ย  ๆ
ในการใชร้ถดงักลา่ว และปฏบิตังิานอืน่ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย
ๆณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

จะตอ้งเปน็ผ ูท้ ีม่ คีวามรู ้ ความสามารถ และทกัษะในการขบัรถยนตป์รบัอากาศ (รถบสั) 
มาแลว้ไมต่ากวา่ ๕ ปี สามารถพสิจูนใ์หเ้หน็ถงึความมทีกัษะในงานนัน้  ๆ โดยมหีนงัสอืรบัรองการทำงานจาก 
นายจา้งหรอืหนว่ยงานซึง่ระบถุงึลกัษณะงานทีไ่ตป้ฏบิตั ิ และไดร้บัใบอนญุาตขบัรถยนตต์ามทีก่ฎหมายกำหนด 
(ใบอนญุาตขบัรถประเภทที ่ ๒)
ศ่าดรบนทษ

ไตร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙,๔๐๐ บาท

๑.๒ พนักงานจ้าง...



-๒๗-

๑.to พนักงาบจ้างท่ัวไป ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน ๑ ปี 
๑) ตำแหน่ง คนงานประจำรถบรรทุกขยะ จำนวน ๔ อัตรา
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏบิตัหินา้ทีจ่ดัเกบ็ขยะมลูฝอยตามอาคารบา้นเรอืนและทีร่องรบัขยะมลูฝอย การนำขยะมลูฝอย 
ไปทำลายยงัทีท่ำลายและปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง
ดูฌสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

มคีวามรูค้วามสามารถเหมาะสมในการปฏบิตัหินา้ที่
ค่าตอบแทน

ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙,๐๐๐ บาท

to) ตำแหน่ง คนงานประจำสนามกีฬาจังหวัดระยอง จำนวน to อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏบิตังิานดแูล บำรงุรกัษาสนามหญา้ สวนหยอ่ม และสนามเดก็เลน่ และปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ 
ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย
ดูณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

มคีวามสามารถ และความชำนาญงานในหนา้ที่
ค่าคอบแทน

ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙,๐๐๐ บาท

๓) ตำแหน่ง นักการ จำนวน ๕ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏบิตังิาน รับ -  สง่หนงัสือ เดนิหนงัสอืในสำนกังานและนอกสถานทีแ่ละปฏบิตังิานอืน่ใด 
ซึง่มใิซง่านเกีย่วกบัการหนงัสอืหรอืวชิาชพี หรอืงานอืน่ใดทีเ่ก ีย่วขอ้งและปฏบิตังิานตามทีผ่ ูบ้ งัคบับญัชา 
มอบหมาย
ๆณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

มคีวามรูค้วามสามารถเหมาะสมในการปฏบิต้หินา้ที่
ค่าครบแทน

ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙,๐๐๐ บาท

๔) ตำแหน่ง...



-๒๘-

๔) ตำแหน่ง ภารโรง จำนวน ๘ อัตรา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ

เปดิ -  ปิด สำนกังาน ทำความสะอาดบรเิวณ อาคารสถานท,ีและดแูลทรพัยส์นิของทาง 
ราขการมใิหส้ญูหาย ซ่อมแซมบำรุงรักษาอุปกรณ์ การเรียน -  การสอน อาคารสำนกังาน วัสดคุรุภณัฑ ์หรืองานอ่ืนใด 
ทีเ่กีย่วขอ้งและปฏบิตังิานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย
สักษณะงานท่ีปฏิบัติ

มิความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี มคิวามรูท้างชา่งไม ้ช่างปนูทีจ่ะซอ่มแซมดูแล
วัสดุครุภัณฑไ์ด้
ดุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

สามารถอา่น -  เขยีนภาษาไทยได ้มคิวามรูค้วามสามารถและความชำนาญทางชา่งไม ้ชา่งปนู 
และซอ่มแซมบำรงุรกัษาอปุกรณก์ารเรยีน การสอน อาคารสถานศกึษา วัสดุครุภัณฑไ์ด้
ค่าคอบแทน

ไดร้บัคา่ตอบแทนเดอืนละ ๙ ,0 0 ๐  บาท


