
 
รายละเอียดหน้าที่และความรับผิดชอบ และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ของต าแหน่ง 
ที่รับสมัครบุคคลเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพัทลุง 

 แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดพัทลุง  
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
        ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพัทลุง  ลงวันที่  30  มีนาคม  ๒๕64 

------------------------------------------------------ 
 

ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มคีุณวุฒิ)  
 

ต าแหน่งผู้ช่วยครู 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนการสอน ส่งเสริมการเรียนรู้ บริหาร

จัดการชั้นเรียน พัฒนาผู้เรียน การอบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข็ม พัฒนาตนเอง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมี 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการจัดการเรียนการสอน 

1.1 น าผลการวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้  
มาใช้ในการจัดท ารายวิชาและออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 

1.2 ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ ทักษะ  
คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะท่ีส าคัญตามหลักสูตร 

1.3 จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ 
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

1.4 เลือกและใช้สื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้ 
1.5 วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับ 

ตัวชี้วัดและจุดประสงค์การเรียนรู้ 
 2. ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน 

                         2.1 จัดบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียน 
     2.2 ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยมีการศึกษาและรวบรวมข้อมูลผู้เรียน

รายบุคคล เพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 
     2.3 อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม

ที่ดีงาม 
3. ด้านการพัฒนาตนเอง 
    พัฒนาตนเองเพ่ือให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ด้วยวิธีการต่าง ๆ อย่างเหมาะสม และ

มีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
 
         /คุณสมบัติเฉพาะ... 
 
 
 

ผนวก ก. 
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 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  

ที ่ ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
1 ผู้ช่วยครู 

วิชาเอกภาษาอังกฤษ 
1. มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา   

ศึกษาศาสตร์ หรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดเป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ ในกลุ่มสาขาวิชา ดังนี้ 
          (1) ภาษาอังกฤษ  
          (2) การสอนภาษาอังกฤษ  
          (3) วรรณคดีอังกฤษ  
          (4) ภาษาอังกฤษและการสื่อสาร  
          (5 ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร  
          (6) ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารสากล  
          (7) ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารนานาชาติ  
          (8) ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ  
          (9) ภาษาอังกฤษธุรกิจ  
          (10) ภาษาและวรรณคดีอังกฤษ  
          (11) ภาษาอังกฤษสื่อสารธุรกิจ  
          (12) อังกฤษธุรกิจ  
          (13) การสอนภาษาอังกฤษเป็นภาษาต่างประเทศ  
          (14) การสอนวิชาภาษาปัจจุบันต่างประเทศ (อังกฤษ)  
          (15) วิธีสอนภาษาอังกฤษ  
          (16) ภาษาอังกฤษชั้นสูง  
          (17) การสอนภาษาอังกฤษในฐานะ ภาษาต่างประเทศ  
          (18) การสอนภาษาต่างประเทศ  
          (19) โปรแกรมวิชาภาษาอังกฤษ  
          (20) สาขาวิชาเอกในแบบเอกคู่ที่มีวิชาเอกใดวิชาเอกหนึ่ง ตรง 
ตามชื่อสาขาวิชาเอก ข้อ 1-19        
      2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการ
ประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออกให้เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน 
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ที ่ ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
2 ผู้ช่วยครู 

วิชาเอกสังคม 
      1. มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา   
ศึกษาศาสตร์ หรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดเป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ ในกลุ่มสาขาวิชา ดังนี้ 
          1. สังคมศึกษา  
          2. การสอนสังคมศึกษา  
          3. สังคมวิทยา  
          4. สังคมวิทยาและมานุษยวิทยา  
          5. สังคมศาสตร์  
          6. สังคมศาสตร์การพัฒนา  
          7. วัฒนธรรมศึกษา  
          8. การพัฒนาชุมชน  
          9. พัฒนาสังคม  
          10. สังคมสงเคราะห์  
          11. สังคมสงเคราะห์ศาสตร์  
          12. รัฐประศาสนศาสตร์  
          13. นิติศาสตร์  
          14. รัฐศาสตร์  
          15. พัฒนามนุษย์และสังคม  
          16.การสอนภูมิศาสตร์  
          17. โปรแกรมวิชาสังคมศึกษา  
          18. การบริหารรัฐกิจ  
          19. การเมืองการปกครอง  
          20. การบริหารและการปกครองท้องถิ่น 
          21. ภูมิศาสตร์  
          22. ประวัติศาสตร์  
          23. ศาสนา  
          24. ปรัชญาและศาสนา  
          25. ศาสนาและปรัชญา  
          26. จริยศึกษา  
          27. บาลีพุทธศาสตร์  
          28. พุทธจิตวิทยา  
          29. พุทธศาสนา  
          30. พระพุทธศาสนา  
          31. การสอนพระพุทธศาสนา  
          32. การสอนพุทธศาสนา  
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ที ่ ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
            33. ศาสนาศึกษา  

          34. ศาสนศึกษา  
          35. การสอนพุทธศาสนา  
          36. การสอนสังคม ศาสนา และวัฒนธรรม  
          37. การสอนสังคมระดับมัธยมศึกษา  
          38. การสอนสังคม ศาสนา และวัฒนธรรม 
          39. การสอนสังคมระดับมัธยมศึกษา  
          40. ปรัชญา  
          41. ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศและการทูต  
          42. การปกครอง  
          43. โบราณคดี  
          44. ไทยคดีศึกษา  
          45. ประวัติศาสตร์ศิลปะ  
          46.สาขาวิชาเอกในแบบเอกคู่ที่มีวิชาเอกใดวิชาเอกหนึ่ง            
ตรงตามชื่อสาขาวิชาเอก ข้อ 1-45 
       2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการ
ประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออกให้เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน 

3 ผู้ช่วยครู 
วิชาเอกบรรณารักษ์ 
 

      1. มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา   
ศึกษาศาสตร์ หรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดเป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ ในกลุ่มสาขาวิชา ดังนี้ 
          (1) คณิตศาสตร์ 
          (2) คณิตศาสตร์ประยุกต์ 
          (3) การสอนคณิตศาสตร์ระดับมัธยมศึกษา 
          (4) สถิติ 
          (5) สถิตประยุกต์ 
          (6) การสอนคณิตศาสตร์ 
          (7) สถิติคณิตศาสตร์ 
          (8) คณิตศาสตร์สถิติ 
          (9) คณิตศาสตร์และเศรษฐมิติ 
          (10) คณิตศาสตร์ศึกษา 
          (11) การศึกษาคณิตศาสตร์ 
          (12) สถิติศาสตร์ 
          (13) คณิตศาสตร์เชิงคอมพิวเตอร์ 
          (14) โปรแกรมวิชาคณิตศาสตร์ 

             /(15) สาขาวิชา... 
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ที ่ ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
            (15)  สาขาวิชาเอกในแบบเอกคู่ที่มีวิชาเอกใดวิชาเอกหนึ่ง ตรง

ตามชื่อสาขาวิชาเอก ข้อ (1) – (14) 
       2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการ

ประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออกให้เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน 

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
  1. คุณวุฒิปริญญาตรี 4 ปี  ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
 2. คุณวุฒิปริญญาตรี 5 ปี  ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,800 บาท 
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    ต าแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนาการท่องเที่ยว 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานด้านพัฒนาการท่องเที่ยว ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้ 
รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
    1.1 รวบรวม ประมวล จัดท าข้อมูลสถิติทางวิชาการเบื้องต้น วิเคราะห์ เพ่ือประกอบการ

วางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การก าหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนา
บริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนาเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการ
พัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่  

1.2 ส ารวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดท ารายงาน รวมทั้งประมวล และวิเคราะห์ข้อมูล              
ทางวิชาการ วิจัย จัดท าฐานข้อมูล เพ่ือวางแผน จัดท าหลักเกณฑ์ มาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนา 
แหล่งท่องเที่ยวในพื้นที ่ 

1.3 รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว            
การสร้างและพัฒนาเครื่องมือ จัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและสื่อ เพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงาน
พัฒนาการท่องเที่ยว ด้านการพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจ
นาเที่ยวและมัคคุเทศก ์และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่  

1.4 จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการด้านการท่องเที่ยว 
เพ่ือประกอบการวางแผนด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนา แหล่งท่องเที่ยว 
การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่  

1.5 ร่วมด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการ ในการ
อนุมัติ อนุญาตด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว ร่วมติดตามประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรม และสรุป
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย รวมทั้งร่วมส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนา
บริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการ
พัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่  

1.6 ร่วมวางแผนการพัฒนาการบริการท่องเที่ยว และแหล่งท่องเที่ยว เพ่ือให้พ้ืนที่สามารถ
ดึงดูดนักท่องเที่ยวอันจะสร้างรายได้และภาพลักษณ์ที่ดีของพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ และให้บริการการท่องเที่ยวใน
พ้ืนที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด  

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บ ารุงรักษา อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู 
ปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวในพ้ืนที่รวมถึงธ ารงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม โบราณวัตถุ 
ปูชนียสถานต่างๆ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวของพ้ืนที่  
 
         /1.8 รวบรวม... 
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1.8 รวบรวม ประมวล จัดท าข้อมูลนักท่องเที่ยว หรือสถิติอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือวิเคราะห์ 
และสรุปจัดท ารายงานประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การก าหนด
มาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่  

1.9 ให้บริการการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้
นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด  

1.10 รวมรวม และจัดเก็บข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่น สถานที่ท่องเที่ยว ฯลฯ เพ่ือจัดท า
สื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ เช่น คู่มือ แผนที่ท่องเที่ยว เว็บไซต์ ฯลฯ  

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ                
ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาท่องเที่ยว เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน                    
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน

และภายนอก และประชาชน เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การ
พัฒนาแหล่งท่องเที่ยว เพ่ือให้ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ ได้รับข้อมูลต่างๆ ที่ถูกต้อง และเกิดประโยชน์
สูงสุด  

4.2 ให้บริการข้อมูล เอกสาร สื่อ ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตอบข้อ
ซักถามเกี่ยวกับการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางาน
ทะเบียนธุรกิจนาเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจการ ถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศใน
ประเทศไทย  

4.3 อ านวยความสะดวกด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว เพ่ือการพัฒนาบริการท่องเที่ยว 
การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจ
การถ่ายท าภาพยนตร์ต่างประเทศในประเทศไทย  
 
 
 
                     /คุณสมบัติ.... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง             

รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ วารสารศาสตร์ สื่อสารมวลชน นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ อักษรศาสตร์ 
สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
          ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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ต าแหน่งผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน การ

ท างาน ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพนัธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย  

1.2 ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผลเพื่อ
เป็นข้อมูลในการด าเนินการประชาสัมพันธ์  

1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และ
ติดตามผล  

1.4 จัดท าเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร

ประชาสัมพันธ์ การก าหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพ่ือน าไป
ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น  

1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล 
เพ่ือใช้ประกอบในการจัดท าแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  

1.7 ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  

1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สามารถ
เขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสาร และแนะน าการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
เพ่ือช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์ 
และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

1.10 ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจ าปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.11 จัดท าเอกสาร รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่
ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป  
          /1.12 ส ารวจ... 
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1.12 ส ารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือน ามาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต  

1.13 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน  

1.14 ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย  

1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานราชการ

ส่วนท้องถิ่นหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้  

3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดความรู้ 

ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น  
4.2 แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

สื่อสารมวลชน วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ 
อักษรศาสตร์ สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
          ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้ 
รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
    1.1 ติดตั้งหรือบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ระบบอินเตอร์เน็ต ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลเป็นต้น เพ่ือให้
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

  1.2 วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
หรือการประมวลผลข้อมูลในระบบงานต่างๆ ภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

  1.3 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นย าและ
ทันสมัย  

    1.4 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตาม
ความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน  

    1.5 รวมรวมความต้องการ เขียนชุดค าสั่ง ทดสอบ และแก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่งตาม
ข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์หรือระบบข้อมูลในแต่ละหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานส่วนท้องถิ่นให้ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.6 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบ
ข้อมูลของหน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 
และตรงตามความต้องการของหน่วยงาน  

1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้ได้
ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน  

1.8 รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการ
ท างานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความ
ต้องการใช้ของหน่วยงาน  

  1.9 ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่าย
ไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพ่ือความมั่นคง
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ  

1.10 ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพ่ือประกอบการออกใบอนุญาต เพ่ือให้การออก
ใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

  1.11 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานไปอย่างสะดวก และราบรื่น  
         /1.12 ศึกษา และ... 
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    1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

  3.1 ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
  4.1 ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ เพ่ือให้ผู้ใช้

สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ  
4.2 ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่

เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์  
4.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
 มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

คอมพิวเตอร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้  

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
          ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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ต าแหน่งผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ

ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสา

นักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญา
ต่างๆ เป็นต้น  

1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคาสั่ง
ต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีก าหนด  

1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร ของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านบริการ  
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คาแนะนาเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ  
            /คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง  

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
          ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือนามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทาแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดาเนินงานและประเด็นปัญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์  

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วน
ราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการ
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  

1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จาเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทากระบวนงานของ
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือนาไปจัดทาแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทา
เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบ
ในการวางแผนและดาเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

1.9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อ
ย้าย สิ่งอานวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน  

1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อ
ถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใส
และเป็นธรรม  
 
         /1.11 ช่วยพัฒนา... 
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1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือน าไปใช้
เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร  

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  
จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน

หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
2.2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัด

ในโครงการของหน่วยงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
2.3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณฯรายจ่ายประจ าปี  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  

4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน
โครงการ  

4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน
หรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  

4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

สังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา 
ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
          ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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ต าแหน่งผู้ช่วยสถาปนิก  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสถาปัตยกรรม ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการก าหนดรายละเอียดโครงการทาง
สถาปัตยกรรมหลัก รวมทั้งการออกแบบวางผังเมืองประเภทต่างๆ และการเสนอโครงการพัฒนาเมือง  

1.2 จัดท าแบบ งานปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม รวมถึงงานอนุรักษ์ ทางสถาปัตยกรรม
หลัก จัดท างบประมาณ ราคาค่าก่อสร้าง เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการพื้นที่ใช้สอยของหน่วยงาน และให้
ได้สถาปัตยกรรมที่มีความเหมาะสม ประหยัด สอดคล้องตามข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.3 ร่างแบบ ออกแบบ และเขียนแบบด้านสถาปัตยกรรม เพ่ือให้ได้แบบสถาปัตยกรรมที่
ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ โครงการ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

1.4 วิเคราะห์ ตรวจสอบ และแก้ไขแบบแปลนต่างๆ ในการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
เพ่ือให้ได้แบบแปลนที่ถูกต้อง และตรงตามมาตรฐาน และ พ.ร.บ. ควบคุมอาคารที่ก าหนดไว้  

1.5 ค านวณโครงสร้างทางสถาปัตยกรรม ประมาณราคา และจัดท าราคาเกี่ยวกับการ
ก่อสร้างการตกแต่งอาคารสถานที่ และการผังเมือง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการด าเนินงาน
ด้านสถาปัตยกรรมได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด  

1.6 ตรวจสอบคุณภาพอาคาร และสถานที่ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้อาคารและสถานที่
ต่างๆ มีความถูกต้อง และได้มาตรฐานตามที่ก าหนดไว้  

1.7 ศึกษา ส ารวจอาคาร สถานที ่และภูมิประเทศต่างๆ และจัดท าเอกสาร และสรุป
รายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านสถาปัตยกรรม รวมทั้งฐานข้อมูลด้านสถาปัตยกรรม เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้านสถาปัตยกรรมให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน  

1.8 ให้ความรู้ด้านสถาปัตยกรรม และผังเมืองแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน
การปฏิบัติงาน  

1.9 ออกแบบวางผังสภาพแวดล้อมทางกายภาพของพ้ืนที่ กลุ่มอาคาร ชุมชนและเมือง 
รวมทั้งการจัดรูปที่ดิน เพ่ือให้ชุมชนน่าอยู่และมีสภาพแวดล้อมที่ดี  

1.10 ควบคุมการก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม รวมถึงงานอนุรักษ์ทาง
สถาปัตยกรรมหลัก เพ่ือให้เป็นไปตามรูปแบบและรายการที่ก าหนด  

1.11 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมูล จัดท าคู่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง เพ่ือพัฒนาองค์
ความรู้ และการออกแบบทางสถาปัตยกรรมหลัก  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสถาปัตยกรรมและผังเมือง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.13 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
         /2. ด้านการ... 
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2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานด้านสถาปัตยกรรมตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมด าเนินการวาง

แผนการท างานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานด้าน
สถาปัตยกรรมเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานงานด้านสถาปัตยกรรมกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการ

ด าเนินงานด้านสถาปัตยกรรมให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาชี้แจงและแก้ไขปัญหาเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
หน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  

4.2 จัดเก็บข้อมูล และสถิติเบื้องต้น เพ่ือปรับปรุงหรือจัดท าฐานข้อมูล/ระบบสารสนเทศ 
ที่เก่ียวกับงานสถาปัตยกรรม และ/หรือ งานอนุรักษ์ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ
ใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ  

4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของแบบด้านสถาปัตยกรรมหลักเบื้องต้น ซึ่งจัดท าโดยเอกชน
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงาน  

4.4 ให้ความรู้ด้านวิชาการทางสถาปัตยกรรมระดับต้นทุกสาขาแก่บุคคลทั่วไปและ
หน่วยงานต่าง ๆ  

4.5 ร่วมเป็นกรรมการตรวจการจ้างที่เกี่ยวข้องกับงานสถาปัตยกรรมหลัก  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

สถาปัตยกรรม และได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมตามท่ีกฎหมายก าหนด หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
          ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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          ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
    1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ  

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน  
ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

    1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ สะดวก 
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

    1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  

    1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

     1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น  
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี 
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

     1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน            
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

     1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ  
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

     1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม  
การ ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

     1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

     1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง 
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
         /1.12 ศึกษา... 
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    1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
    2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
    2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
    2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

ต่อไป  
    2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 

หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา 

ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

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

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา 
ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รบัรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
  1. คุณวุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 9,400  บาท 
 2. คุณวุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 10,840 บาท 
 3. คุณวุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 11,500 บาท 
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ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานด้านประปา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
    1.1 จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซม และ 

การบ ารุงรักษาด้านงานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน  
    1.2 ด าเนินการผลิตน้ าประปา และจัดเตรียมน้ าสะอาดเพ่ือให้บริการประชาชน และ 

น้ าประปาส ารองเพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการต่างๆ ที่จ าเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ าดื่ม และน้ า  
ใช้ที่สะอาด ได้คุณภาพ และมีความพร้อมใช้อย่างทันที  

    1.3 ด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน 
การค านวณ ปริมาณการใช้น้ าของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

    1.4 ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อน้ าประปาที่มีคุณภาพ และประชาชน 
มีน้ าดื่ม และน้ าใช้อย่างสม่ าเสมอ  

    1.5 ด าเนินการ ให้บริการ และแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
เป็นไปอย่างราบรื่น ถูกต้อง และสอดคล้องความต้องการของประชาชน  

    1.6 ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

    1.7 บ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานประปา เพ่ือให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์ และเป็นการยืด
อายุการใช้งาน  

    1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานประปา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    1.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

2. ด้านการบริการ  
      ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องประสานงาน
ด้านประปากับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านประปาให้มีความสะดวก เรียบร้อย 
และราบรื่น  
 
 
                  /คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา 

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่าง
ไฟฟ้า หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่ง
นี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน 
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่าง
เครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้าหรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา 
หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์  
ช่างไฟฟ้า หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
 1. คุณวุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 9,400  บาท 
 2. คุณวุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 10,840 บาท 
 3. คุณวุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 11,500 บาท 
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ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
    1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น  

อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายใน
ด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  

    1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือด าเนินการ 
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  

    1.3 จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

    1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทาง 
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  

    1.5 จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ 
รายงานผู้บังคับบัญชา  

    1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

     1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

2. ด้านการบริการ  
    2.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มี 

ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
    2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง  

    2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  

    2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็ว 
ทั่วถึง  

 
          /คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 

หรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน 
สาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชือ่มและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา 
หรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้  

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
 1. คุณวุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 9,400  บาท 
 2. คุณวุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 10,840 บาท 
 3. คุณวุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 11,500 บาท 
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ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม
การใช้งาน ดูแล บ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ
เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่าง
ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก  

1.2 จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผน
บ ารุงรักษา  

1.3 ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามท่ี
หน่วยงาน หรือกฎหมายก าหนด  

1.4 เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ให้มีจ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือ

ประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 
ไฟฟ้ากาลัง อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและ            
ปรับอากาศ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้  

 
           /3. ได้รับประกาศ... 
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3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
  1. คุณวุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 9,400  บาท 
 2. คุณวุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 10,840 บาท 
 3. คุณวุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 11,500 บาท 
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ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
      หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต ้              
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
    1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด  

1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ 
ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน  

1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้าน 
การรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและ
บัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการ
ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี  

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องใน การปฏิบัติงาน  

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้
เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

   2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

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

เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง

บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป 
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 
             /2. ได้รับประกาศ... 
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2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สาหรับทางการบริหารธุรกิจ 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 การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

ระยะเวลาการจ้าง 
   ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
  1. คุณวุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 9,400  บาท 
 2. คุณวุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 10,840 บาท 
 3. คุณวุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 11,500 บาท 

 
 
 

............................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดพัทลุง  เรื่อง รับสมัครบุคคลเข้ารับการเลือกสรรเป็น 
พนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพัทลุง  ลงวันที่  30  มีนาคม  2564 

 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)    
แบ่งการประเมินออกเป็น  3  ภาค ดังนี้ 
 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

ทดสอบภาคความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล โดยใช้ข้อมูล ความรู้ความเข้าใจ         
ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง  เช่น  
  -  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม 
  -  ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
รัชกาลที่ 9 
  -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  -  พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

-  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง   
-  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผนวก ข. 
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2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีการสอบข้อเขียน   
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่ และ
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ในเรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับ ต าแหน่ง ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 
1 
2 
3 
 

ผู้ช่วยครูวิชาเอกภาษาอังกฤษ 
ผู้ช่วยครูวิชาเอกสังคม 
ผู้ช่วยครูวิชาเอกบรรณารักษ์ 
 

1. ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
    1.1 พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    1.2 พ.ร.บ. คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
    1.3 พ.ร.บ. การจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ พ.ศ. 2551 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    1.4 หลักสูตรและการพัฒนาหลักสูตร 
    1.5 หลักการสอนที่เน้นการสอนคิดวิเคราะห์และการจัดการเรียนรู้ 
ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
    1.6 จิตวิทยาการศึกษาและการแนะแนว 
    1.7 การพัฒนาผู้เรียน 
    1.8 การบริหารจัดการชั้นเรียน 
    1.9 การวิจัยทางการศึกษา 
    1.10 สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
    1.11 การวัดและประเมินผลการศึกษา      
2. ความรู้ความสามารถ เกี่ยวกับกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก
ความรู้ในเนื้อหากลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอกท่ีสมัครสอบ 
3. ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และอุดมการณ์ของความ
เป็นครู มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษาและมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    3.1 พ.ร.บ. สภาครูและบุคลกรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
    3.2 มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
          (1) มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ 
          (2) มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
          (3) มาตรฐานการปฏิบัติตน 
    3.3 แบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
    3.4 คุณธรรม จริยธรรม และอุดมการณ์ของความเป็นครู 
    3.5 มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
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4 ผู้ช่วยนักพัฒนาการท่องเที่ยว 1. พระราชบัญญัตินโยบายการท่องเที่ยวแห่งชาติ พ.ศ. 2551 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติธุรกิจน าเที่ยวและมัคคุเทศก์ พ.ศ.2551 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
3. ความรู้เกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร์การท่องเที่ยวในระดับต่าง ๆ 
4. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
5. ความรู้เกี่ยวกับการอนุรักษ์การพัฒนาและการส่งเสริมการท่องเที่ยว 
6. ความรู้เกี่ยวกับการวางแผนงานโครงการ การส ารวจ การศึกษาวิเคราะห์ 
    ปัญหาเกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว 
7. ความรู้เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์และส่งเสริมการตลาด การบริการ   
     ข้อมูลด้านการท่องเที่ยวในรูปแบบต่างๆ  
8. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัคร 

5 ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
    พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. หลักและทฤษฏีการสื่อสาร 
4. ความรู้เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ ชุมชนสัมพันธ์ มวลชนสัมพันธ์ 
5. ความรู้เกี่ยวกับการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ การเขียนบรรยายภาพข่าว  
    การจัดนิทรรศการ 
6. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ประเด็น การแปล และการเรียบเรียงข้อมูล 
    เพ่ือการประสัมพันธ์  
7. ความรู้เกี่ยวกับสื่อมัลติมิเดีย การผลิตวีดีทัศน์ การออกแบบเว็บกราฟฟิก 
    และแอนิเมชั่น การออกแบบนิเทศศิลป์ 
8. ความรู้ความสามารถในการเขียนแผนงานโครงการประชาสัมพันธ์ 
9. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัคร 

6 ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์             
    พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ และ 
    ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑ์ 
    การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550 
4. ความรู้เกี่ยวกับอุปกรณ์น าข้อมูลเข้าและอุปกรณ์แสดงผลข้อมูล 
5. ความรู้เกี่ยวกับซอฟต์แวร์ การจัดการระบบฐานข้อมูลและการบูรณาการ 
    การใช้ภาษาทางคอมพิวเตอร์ ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งส าเร็จรูป 
6. ความรู้เกี่ยวกับระบบสารสนเทศ 
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ล าดับ ต าแหน่ง ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 
  7. ความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีการสื่อสารข้อมูลและระบบเครือข่าย 

8. ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ด้านฮาร์ดแวร์ ซอร์ฟแวร์ การวิเคราะห์ 
    ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ 
9. ความรู้เกี่ยวกับระบบรักษาความปลอดภัยคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 

10. ความรู้ทีเ่กี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัคร 
7 ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร     

    ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ความรู้เกี่ยวกับการประชุมสภาท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
    ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
4. ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารงบประมาณ  
    การบริหารแผนปฏิบัติราชการ การบริหารอาคารสถานที่ การจัดระบบงาน 
5. ความรู้เกี่ยวกับการจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี 
6. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัคร 

8 ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร 
    ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนา (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย   
    การจัดท าแผนและประสานแผนพัฒนาพื้นที่ในระดับอ าเภอและต าบล  
    พ.ศ.2562  
4. ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร 
    ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 ) 
5. ความรู้เกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
6. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์ นโยบาย 
   ของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม 
7. ความรู้เกี่ยวกับการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหาร 
    จัดการภาครัฐ (PMQA) 
8. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัคร 
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9 ผู้ช่วยสถาปนิก 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ.2543 
3. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2562  
4. ความรู้เกี่ยวกับการออกแบบ และเขียนแบบด้านสถาปัตยกรรม 
5. ความรู้ในการวิเคราะห์ ตรวจสอบ และแก้ไขแบบแปลนต่างๆ ในการ           
    ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร เพื่อให้ได้แบบแปลนที่ถูกต้อง และตรงตาม 
    มาตรฐานและพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
6. ความรู้ในการค านวณโครงสร้างทางสถาปัตยกรรม ประมาณราคา และ    
    จัดท าราคาเก่ียวกับการก่อสร้าง การตกแต่งอาคารสถานที่ 
7. ความรู้เบื้องต้นในการออกแบบวางผังสภาพแวดล้อมทางกายภาพของ 
    พ้ืนที่ กลุ่มอาคาร ชุมชนและเมือง 
8. จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
9. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัคร 

10 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา 1. พระราชบัญญัติน้ าบาดาล พ.ศ. 2520 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติการประปาส่วนภูมิภาค พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ความรู้เกี่ยวกับการติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบประปา รวมทั้ง 
    การผลิตและจ าหน่ายน้ าประปา 
4. ความรู้เกี่ยวกับเครื่องสูบน้ าและการใช้งาน 
5. ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการปรับปรุงคุณภาพน้ า 
6. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัคร  

11 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และ 
    ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
4. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป 
5. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัคร 

12 ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 1. ความรู้เกี่ยวกับไฟฟ้า 
2. ความรู้เกี่ยวกับระบบไฟฟ้าก าลัง ระบบมอเตอร์ไฟฟ้า ระบบแสงสว่าง    
    และเครื่องปรับอากาศ 
3. ความรู้เกี่ยวกับการติดตั้ง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ 
    เกี่ยวกับไฟฟ้า และระบบไฟฟ้า 
4. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์และค านวณหาค่าวงจรไฟฟ้า อิเล็กทรอนิกส์ 
5. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัคร 
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13 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
1. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 และที่แก้ไข 
    เพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (เฉพาะ 
    ในส่วนที่เกี่ยวกับการป้องกันอัคคีภัย) 
4. ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินการและปฏิบัติการเก่ียวกับการป้องกันและ 
    บรรเทาสาธารณภัย เช่น ส ารวจตรวจตราเพื่อป้องกันและระงับอัคคีภัย  
    การป้องกันและบรรเทาอันตรายจากอุทุกภัย วาตภัย และภัยอื่นๆ                    
    การฟ้ืนฟูและบรรเทาทุกข์ผู้ประสบภัย เป็นต้น 
5. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัคร 

      
 
3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ประเมินโดยวิธีการสัมภาษณ์ 
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้  อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีก      
ก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืนๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานใน        
หน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพ         
อย่างอ่ืน เป็นต้น 
 
 

-------------------------------- 
 


