
  
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล ประจ าปีงบประมาณ 2566 

**********************************************************************  
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ ประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
เพชรบูรณ ์เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล
ศรีมงคล  โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
ส านักปลัด 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ 
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จ านวน         1 อัตรา  
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      จ านวน 1 อัตรา 
- พนักงานจ้างท่ัวไป 
    ต าแหน่ง คนงานทั่วไป        จ านวน 2 อัตรา 

   กองคลัง 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จ านวน  1 อัตรา 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้  จ านวน  1 อัตรา 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   จ านวน  1 อัตรา 

   กองช่าง 
- พนักงานจ้างทั่วไป 

ต าแหน่ง คนงานทั่วไป    จ านวน  2 อัตรา 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
- พนักงานจ้างตามภารกิจ ส าหรับผู้มีทักษะ 

ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)     จ านวน  1 อัตรา 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ในต าแหน่งที่เปิดรับสมัครฯ และอัตราเงินเดือนที่จะได้รับในต าแหน่ง
ตามวุฒิทีป่ระกาศรับสมัคร (รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศฯ นี้)  
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๒. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ
การเลือกสรร 

ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไป ดังต่อไปนี้ 
2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

  (๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์  
  (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๔) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต        
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

 (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
 (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

  (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
  (๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
  (๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
  (9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น (ในวันท าสัญญาจ้าง) 
  ส าหรับพระภิกษุและสามเณร ทางองค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคลไม่รับสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรร ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 98/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 
2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   
ผู้สมัครต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการ

รับสมัครแต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้  

3. การรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง 

  3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
        ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร สามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วย
ตนเองได้ ตั้งแต่วันที่ 12 – 21  มิถุนายน 2566  เวลา ๐๘.๓๐–๑๖.๓๐ น.   ในวันและเวลาราชการ ณ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ และมีสิทธิสมัครได้เพียง 1 
ต าแหน่ง เท่านั้น สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ www.srimongkon.go.th หรือสอบถามได้ทีเ่บอร์โทรศัพท์ 
056 - 731383   
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3.2 เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร   
         (๑)  ส าเนาทะเบียนบ้าน                 จ านวน  ๑  ฉบับ 
         (๒)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                     จ านวน   ๑ ฉบับ 
        (๓) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว  

            (ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน นับถึงวันสมัคร)                 จ านวน   ๓ รูป 
         (4)  ส าเนาหลักฐานวฒุิการศึกษา เช่น ใบสุทธิ ประกาศนียบัตร หรือ ระเบียนแสดงผลการเรียน 
(Transcript of Record) อย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดงว่า เป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ  ส าหรับ
ต าแหน่งที่สมัครสอบ                        จ านวน  ๑  ฉบับ          
                   (5) ใบรับรองแพทย์ (แพทย์ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน) แสดงว่าไม่เป็นโรค        จ านวน   ๑  ฉบับ 
ตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 
ดังต่อไปนี้ 

 (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
 (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

                 (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
(6) หนังสือลงบัญชีทหารกองเกิน(กรณีผู้สมัครเป็นเพศชาย) อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
        จ านวน  1  ฉบับ 
- หนังสือส าคัญ(แบบ สด.9)  
- ใบส าคัญของทหารกองหนุน(สด.8) 
- ใบรับรองผลการคัดเลือกทหารฯ (สด.43) หรือ 
- เอกสารที่แสดงการรับรองผ่านการตรวจเลือกทหารกองเกิน 

         (7)  หนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เคยปฏิบัติงาน กรณี สมัครในต าแหน่ง
พนักงานจ้างตามภารกิจ ส าหรับผู้มีทักษะ          จ านวน  1  ฉบับ     

 (8)  ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ฯลฯ (ถ้ามี) 
ทั้งนี้ ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

และให้ผู้สมัครเขียนค ารับรอง “ส าเนาถูกต้อง” พร้อมลงชื่อก ากับไว้ในเอกสารหลักฐานทุกฉบับ 
3.3  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

    ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร ต าแหน่งละ  ๑๐๐  บาท เมื่อผู้สมัครได้สมัครสอบ
และช าระค่าธรรมเนียมการสมัครสอบแล้ว จะไม่คืนเงินให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ  ทั้งสิ้น 
 3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง 
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน ในกรณีท่ีมี
ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด 
ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
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4.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน   
    สมรรถนะ 
     องค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ    
ในวันที่ 23 มิถุนายน 2566 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล อ าเภอบึงสามพัน จังหวัด
เพชรบูรณ์ หรือทางเว็บไซต์ www.srimongkon.go.th    
 

และประเมินสมรรถนะ ในวันที่ 27 มิถุนายน 2566 ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป       
ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล อ าเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ์ หากผู้สมัครเข้ารับการสรร
หาไม่เข้ารับการรายงานตัวภายในเวลาที่ก าหนด ถือว่าสละสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ในครั้งนี ้

5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดแนบท้าย 

ประกาศนี ้
 

6.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 

  เกณฑ์การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้ถือเกณฑ์ว่ าเป็นผู้ผ่านการ
ประเมินสมรรถนะ ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่
สอบได ้

7.  การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
   องค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง   ในวันที่ 30 มิถุนายน 2566  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล อ าเภอ         
บึงสามพัน  จังหวัดเพชรบูรณ์ หรือทางเว็บไซด์  www.srimongkon.go.th 

8. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
   8.1 การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรฯ ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล  

จะประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรฯ โดยเรียงจากล าดับที่จากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามล าดับ  กรณีท่ีมีผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรฯ ได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความเหมาะสม
กับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้รับเลข
ประจ าตัวเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

   8.2 องค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล จะข้ึนบัญชีผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรไว้ไม่เกิน  
1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรร
หาและเลือกสรรไว้ใหม่แล้ว ให้ถือว่าบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่ข้ึนไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก 

9.  การท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร   
  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะได้รับการจ้างในต าแหน่งที่สอบได้
ตามล าดับที่ขึ้นบัญชีไว้ และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนั กงานจ้างและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต. ก าหนด  เว้นแต่ 
 

/1)ผู้นั้นขอสละสิทธิ์… 
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  1 )  ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้างเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
  2 )  ผู้นั้นไม่มารายงานตัว  เพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในเวลาที่ก าหนด 
  3 )  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
ในต าแหน่งที่สอบได ้
  ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรฯ ได้เป็นผู้ขาดคุณสมบัติไม่ตรง
ตามที่ก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคลอาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรฯ ได้  
  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล ด าเนินการสรรหาพนักงานจ้างดังกล่าวในรูปคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานโดยยึดหลัก “สมรรถนะ”  ความรู้ ความสามารถ ความ
เสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินแก่บุคคลหรือกลุ่ มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่า
สามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหากมีการแอบอ้างหรือทุจริตให้สอบได้ โปรดแจ้งนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลศรีมงคลทราบทางหมายเลขโทรศัพท์ 056-731383 เพ่ือจักได้ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่   31   เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ.  2566 

 
       
           ( ลงชื่อ )  

(นายประทีป  นิลสนธิ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ภาคผนวก ก.) 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง/หน้าที่ความรับผิดชอบ แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล  ลงวันที่    31  พฤษภาคม   2566 

***************************** 
ส านักปลัด 
 ๑. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีคุณวุฒิ 
           - ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       จ านวน 1 อัตรา  
           หน้าที่และความรับผิดชอบ หน้าที่และความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
   1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุเช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้าน
ชีวิตและ ทรัพย์สินของประชาชน  
   1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายใน รูปแบบต่างๆเพ่ือด าเนินการ
ป้องกัน เชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  
   1.3 จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อม ใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างม ีประสิทธิภาพ  
   1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ าเส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ 
และเพ่ือให้ การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
   1.5 จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพื่อรายงาน 
ผู้บังคับบัญชา  
   1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งาน ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  1.7 
ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
   2. ด้านการบริการ  
   2.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มี
ความรู้ ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
   2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและ
บรรเทา สาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้อต้นได้ด้วยตนเอง  
   2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การ ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
   2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง  
 

/คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง... 
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    คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
   1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือ ทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือ สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 
   2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชา หรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือ สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 
   3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชา
หรือ ทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือ สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 
  อัตราค่าตอบแทน  
 

คุณวุฒิ ค่าตอบแทน ค่าครองชีพชั่วคราว รวมค่าตอบแทน
เดือนละ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 9,400 2,000 11,400 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 10,840 2,000 12,840 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 11,500 1,785 13,285 
       
 สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัด
เพชรบูรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 

/ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน.... 
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- ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ           จ านวน 1 อัตรา  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น
ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหาร
ทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่  ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน  ต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อ 
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูล 
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได ้ 
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
 1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ 
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี  ความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ  ฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.  ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม  ก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
 

/1.12 ศึกษา และติดตาม... 
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 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติ 

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่ง  
    คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา     
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกัน             
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา    
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  อัตราค่าตอบแทน  
 

คุณวุฒิ ค่าตอบแทน ค่าครองชีพชั่วคราว รวมค่าตอบแทน
เดือนละ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 9,400 2,000 11,400 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 10,840 2,000 12,840 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 11,500 1,785 13,285 
       

 สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัด
เพชรบูรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

/ส านักปลัด... 
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ส านักปลัด 
2. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป 
- ชื่อต าแหน่ง คนงานทั่วไป (งานบันทึกข้อมูล งานเอกสารทั่วไป)   จ านวน  2  อัตรา 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทป  เพ่ือใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์  ดูแลระบบเว็ปไซด์และสาระสนเทศอ่ืนๆ ช่วยปฏิบัติงานและช่วยจัดท าเอกสารงานต่างๆ ภายใน           
หน่วยงาน ช่วยงานส านักปลัด อบต. งานบริหารงานทั่วไป งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ งานพัฒนาชุมชน 
งานป้องกัน ในลักษณะที่ไม่ยากภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตาม  ค าสั่งหรือแบบ หรือแนวทาง
ปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 จบการศึกษาภาคบังคับ (มัธยมศึกษาปีที่ 3) หรือวุฒิอย่างอ่ืน ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  มีความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานและมีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
2. มีการบริการเป็นเลิศ 
3. มีความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 

  

อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
      - ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ   ๙,๐๐๐ บาท 
   - เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ   1,000  บาท 

ระยะเวลาการจ้าง 

 ท าสัญญาจ้างได้ไม่เกินคราวละ  1  ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

/กองคลัง... 
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กองคลัง 
 ๑. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีคุณวุฒิ 
       - ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี                                         จ านวน  1  อัตรา 

   หน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีที่ชัดเจน ภายใต้ 
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1.ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.2  รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี 
ของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

1.3  ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่าย 
เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

1.4  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทาง
การเงินและบัญชี 

1.5  ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการ 
ปฏิบัติงาน 
 1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน แลระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    2. ด้านการบริการ 
    2.1 ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
    2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 
/2. ได้รับประกาศ... 
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2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ  
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ส าหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไปจะต้องมีการศึกษา
วิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในทางวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 อัตราค่าตอบแทน  
 

คุณวุฒิ ค่าตอบแทน ค่าครองชีพชั่วคราว รวมค่าตอบแทน
เดือนละ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 9,400 2,000 11,400 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 10,840 2,000 12,840 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 11,500 1,785 13,285 
       

 สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัด
เพชรบูรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

 

       - ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ                                        จ านวน  1  อัตรา 
        หน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะแนว ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การ
ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้
งาน 
  1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
เพ่ือรวบรวมเป็นหลักฐานไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
  1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อ
เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
  1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน 
  1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

/1.6 ชี้แจง... 
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  1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
  1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนิน
แล้วเสร็จ 
  1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

  2. ด้านการบริการ 
  2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงาน าส าเร็จลุล่วง 

2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิ ชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีเศรษฐศาสตร์ 
การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ 
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 อัตราค่าตอบแทน  
 

คุณวุฒิ ค่าตอบแทน ค่าครองชีพชั่วคราว รวมค่าตอบแทน
เดือนละ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 9,400 2,000 11,400 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 10,840 2,000 12,840 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 11,500 1,785 13,285 
       

 สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัด
เพชรบูรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 

/-ชื่อต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้... 



      (ภาคผนวก ก.) 
-9- 

- ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้                               จ านวน  1  อัตรา 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพื่อให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
 1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง    
  1.4รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อ
เป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
   1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
  1.7 สอดส่งตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคุม
หรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 

 1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอ

ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์
ต่อการท างานของหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

/2. ได้รับประกาศบัตรวิชาชีพเทคนิค... 



(ภาคผนวก ก.) 
-10- 

 

 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 อัตราค่าตอบแทน  
 

คุณวุฒิ ค่าตอบแทน ค่าครองชีพชั่วคราว รวมค่าตอบแทน
เดือนละ 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 9,400 2,000 11,400 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 10,840 2,000 12,840 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 11,500 1,785 13,285 
       

 สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัด
เพชรบูรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

กองช่าง 
1. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป 
- ชื่อต าแหน่ง คนงานทั่วไป     จ านวน  2  อัตรา 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในการช่วยเหลืองานทั่วไปของพนักงานส่วนต าบล ตามส่วนราชการต่างๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแน่ง 
 1. ไม่จ ากัดคุณวุฒิ 
 2. มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

       ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
2. มีการบริการเป็นเลิศ 
3. มีความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 

 
/อัตราค่าตอบแทน... 

  



(ภาคผนวก ก.) 
-11- 

อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
      - ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ   ๙,๐๐๐ บาท 
   - เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ   1,000  บาท 

 ระยะเวลาการจ้าง 

 ท าสัญญาจ้างได้ไม่เกินคราวละ  1  ปี 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๑. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ 

- ชื่อต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)           จ านวน 1 อัตรา  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก เด็กอนุบาลและปฐมวัย ให้มีความ
พร้อมทั้งด้านร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญาตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กให้เป็นไปตามมาตรฐานที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของ 
ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะ 
ตามวัย 

3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

    คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   มีทักษะเฉพาะบุคคลที่จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติ ไม่
ต่ ากว่า 5 ปี โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน ซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ 
  อัตราค่าตอบแทน  

1. ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท 
2. ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด 

 
       

  สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัด
เพชรบูรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 
 

 
 



 
(ภาคผนวก ข.) 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีมงคล  ลงวันที่  31  พฤษภาคม 2566 
****************************** 

1.ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ ทุกต าแหน่ง 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.ความรู้ 
   (ความรู้ในหลักวิชาการท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่จะจ้าง) 
  1.1 ความรู้ความสามารถทั่วไป 

100 โดยวิธ ี
สอบข้อเขียน 

แบบปรนัย 50 ข้อ 
2.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะส าหรับงานที่จะจ้าง) 
   2.1 ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 

100 โดยวิธ ี
สอบข้อเขียน 

แบบปรนัย 50 ข้อ 
3.คุณสมบัติส่วนบุคคล 
   3.1 ความรู ้
   3.2 ความสามารถ ประสบการณ์ 
   3.3 บุคลิกภาพทั่วไปและทัศนคติ 
   3.4 คุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

100 โดยวิธ ี
สอบสัมภาษณ์ 

รวม 300  
 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
1. เวลา 09.00 – 10.30 น. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
2. เวลา 10.30 – 12.00 น. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
3. เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
หลักสูตรและวิธีการสอบในการเลือกสรร ประกอบด้วย  
- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีการสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้

ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง ดังนี้ 
1. ความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  

ด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม   
   2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
   3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 5. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
 

/ข.ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)... 
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ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
ทดสอบความรู้ ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน  

(1) พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยพ.ศ. 2550  
(2) พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ. 2535  
(3) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
(4) กฎกระทรวง ก าหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการและด าเนินการด้านความปลอดภัยและ 

สภาพแวดล้อมในการท างานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. 2555  

 ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
      ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างานและจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้อาจ
ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ 
ประสบการณ ์ท่วงทีวาจา บุคลิกภาพ การแต่งกาย อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคต ิจริยธรรมและคุณธรรม การสื่อสาร
ข้อความ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

 

- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีการสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้

ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง ดังนี้ 
1. ความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  

ด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม   
   2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม  
   3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 5. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 

ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
ทดสอบความรู้ ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน  
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
3. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
4. ความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 
 

/ค.ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง... 
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 ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
      ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างานและจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ  เช่น ความรู้อาจ
ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ 
ประสบการณ ์ท่วงทีวาจา บุคลิกภาพ การแต่งกาย อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคต ิจริยธรรมและคุณธรรม การสื่อสาร
ข้อความ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีการสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้

ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง ดังนี้ 
1. ความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  

ด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม   
   2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
   3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 5. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 

ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  2. ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  3. ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน 
  4. ความรู้เกี่ยวกับวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  5. ความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงิน 

6. ความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
      ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างานและจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้อาจ
ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ 
ประสบการณ ์ท่วงทีวาจา บุคลิกภาพ การแต่งกาย อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคต ิจริยธรรมและคุณธรรม การสื่อสาร
ข้อความ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 
 

/ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ... 
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- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีการสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้

ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง ดังนี้ 
1. ความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  

ด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม   
   2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
   3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 5. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 

ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  2. ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  3. ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน 
  4. ความรู้เกี่ยวกับวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  5. ความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงิน 

6. ความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
      ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างานและจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ  เช่น ความรู้อาจ
ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ 
ประสบการณ ์ท่วงทีวาจา บุคลิกภาพ การแต่งกาย อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคต ิจริยธรรมและคุณธรรม การสื่อสาร
ข้อความ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

 

- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีการสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้

ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง ดังนี้ 
1. ความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  

ด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม   
   2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  
   3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
   4. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 5. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
/ข.ภาคความรู้... 
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ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  2. ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  3. ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน 
  4. ความรู้เกี่ยวกับวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  5. ความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงิน 

6. ความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
      ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างานและจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ  เช่น ความรู้อาจ
ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ 
ประสบการณ ์ท่วงทีวาจา บุคลิกภาพ การแต่งกาย อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคต ิจริยธรรมและคุณธรรม การสื่อสาร
ข้อความ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
2.ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป  

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
ส านักปลัด 
ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (งานบันทึกข้อมูลและงานเอกสารทั่วไป) 

 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) 

     โดยทดสอบทักษะประสบการณ์เหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้และการสัมภาษณ์ประเมิน
บุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ    การท างาน  ประวัติ
การศึกษา  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  จากการสอบสัมภาษณ์และ/หรือทดสอบการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ เช่น ความรู้ที่อาจ
ใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ 
คุณธรรม  จริยธรรม  การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

กองช่าง 
ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  

 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

/ขั้นตอน... 
(ภาคผนวก ข.) 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 
100 โดยทดสอบทักษะประสบการณ์

และการสัมภาษณ์ 

รวม 100  
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ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  

     ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ          
การท างาน  ประวัติการศึกษา  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  จากการสอบสัมภาษณ์และ/หรือ
ทดสอบการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ        
เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  
อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม  จริยธรรม  การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
3. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ส าหรับผู้มีทักษะ 
          กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)      
- การทดสอบสมรรถนะ  โดยวิธีการสอบปฏิบัติ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่

หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
(2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะ

ตามวัย 
(3) ทักษะ ความรู้ความสามารถอ่ืนๆ ของบุคคล ซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

- การทดสอบสมรรถนะ โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ          

การท างาน  ประวัติการศึกษา  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  จากการสอบสัมภาษณ์และ/หรือ
ทดสอบการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ        
เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  
อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม  จริยธรรม  การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิ ด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


