












เอกสารแนบ 1 

แนบทายประกาศฯ ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2566 
รายละเอียดการรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางฯ 

เทศบาลเมืองบางแกว อำเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง พนักงานจางตามภารกิจ 
 

1. ตำแหนง ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป  

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใตการ
กำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื ่อสนับสนุนการบริหาร

สำนักงานในดานตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ  
และงานสัญญาตางๆ เปนตน 
  2. จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งตาง ๆ 
ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลท่ีสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  3. ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับ
การประชุม เปนตน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
  4. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
  5. ทำเรื ่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ เพื ่อใหการดำเนินงานบรรลุเปาหมาย 
ตามท่ีกำหนด 

6. ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อใหงานดำเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  7. ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที ่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั ่งของผู บริหาร 
ของหนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขา ท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รบัรอง 
 2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขา ท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รบัรอง 
 3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขา ท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รบัรอง 
 

อัตราคาตอบแทน 

- ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท หรือเปลี่ยนแปลงตามมติคณะรัฐมนตรี 
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ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
อัตราวาง 
  - สำนักปลัดฯ 2 อัตรา, กองชาง 4 อัตรา 
 

2. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการ
ท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ีตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  เชน  รางโตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  รวบรวมขอมูลและสถิติที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือ
วิชาการดานใดดานหนึ่ง  ไดแก  ความรูเกี่ยวกับงานชางสาขาตาง ๆ  วิทยาศาสตร  วิทยาศาสตรการแพทย  
หรือเศรษฐกิจและสังคม  ฯลฯ  การเก็บรักษา  จัดทำทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามใหมีการ
ซอมบำรุงรักษา  ซอมแซมตามกำหนดเวลาท่ีฝายเทคนิคกำหนดไวจำหนายยานพาหนะท่ีชำรุดเสื่อมสภาพและ
การเบิกจายพัสดุทางชาง  การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและใหบริการเอกสารสำคัญ 
ของทางราชการ  เชน  ทะเบียนประวัติพนักงานสวนตำบล  ทะเบียนที่เกี ่ยวกับการคาและอุตสาหกรรม   
และงานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิตาง  ๆ  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงาน
การประชุม  เปนตน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
1.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา 

ที่  ก.จ.,ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา  6 หนวยกิต  หรือผาน 
การฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับ 
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา  12 ชั่วโมง 

2.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดระดับเดียวกัน  
ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไม นอยกวา  6 หนวยกิต  
หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี
ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ี ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา  12 ชั่วโมง 

3.  ไดร ับประกาศนียบัตรว ิชาชีพชั ้นสูงหรือ คุณวุฒิอยางอื ่นที ่ เท ียบไดไมต ่ำกวานี้  
ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไม นอยกวา  6 หนวยกิต    
หรือผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี
ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา  12 ชั่วโมง 
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อัตราคาตอบแทน 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และเงินคา
ครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท  

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
และเงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และ
เงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท  

ระยะเวลาการจาง 

  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 

อัตราวาง 

  - สำนักปลัดฯ 4 อัตรา, กองชาง 1 อัตรา, กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 1 อัตรา,  
กองการศึกษา 2 อัตรา 
 
 
3. ตำแหนง ผูชวยนิติกร 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานดานนิติการ ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                 1. ดานการปฏิบัติการ  

1.1 เสนอความเห็นแกผู บังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมาย
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดำเนินงานของหนวยงาน เพื่อเปนขอมูลสนับสนุน 
การพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ประกาศ หรือคำสั่งตาง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อใหทันกับสถานการณและอำนวยความสะดวกในการทำงาน  
โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็น 
ในการดำเนินการใดๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการ
ใด ๆ ตามกฎหมายปกครองท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหนวยงาน 

1.4 ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกำหนด หลักเกณฑและกฎหมายตาง ๆ 

1.5 ดำเนินการทางคดีตาง ๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน  
การสืบพยาน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง โปรงใส 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทำงานที ่ร ับผ ิดชอบ ร วมดำเน ินการวางแผนการทำงานของหนวยงาน 

หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
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3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงาน หนวนงานหรือ 

สวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว 
3.2 ชี ้แจงและใหรายละเอียดเกี ่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล หนวยงาน หรือ 

สวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงาน

ดานนิติการใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบรื่น 
4. ดานการบริการ 
ใหคำปรึกษาแนะนำดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจใน

ขอกฎหมายที่เปนปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายที่เกี่ยวของและเปนประโยชนกับการดำเนินงานของ
บุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

นิติศาสตร กฎหมาย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหนงนี้ได 

2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
นิติศาสตร กฎหมาย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหนงนี้ได 

3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
นิติศาสตร กฎหมาย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหนงนี้ได 
 

อัตราคาตอบแทน 

- ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท หรือเปลี่ยนแปลงตามมติคณะรัฐมนตรี 

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 

อัตราวาง 
  - สำนักปลัดเทศบาล 1 อัตรา 
 

4. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ

คอนขางยากภายใตการกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคำสั่ง  ตามแบบ  หรือตามแนวทางปฏิบัติที่มีอยู
อยางกวาง ๆ  ที ่จำเปนตองปฏิบัติโดยผู มีความรู ความสามารถหรือความชำนาญงานคอนขางสูง  และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปองกันมิใหเกิดเพลิงไหม  ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิใหลุกลามออกไป  ลดอันตราย

และความเสียหายที่เกิดเพลิงไหม  รักษาและบำรุงขวัญ  ตลอดจนทรัพยสินของประชาชนเปนสวนใหญ  
ปองกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย  การอพยพผูประสบภัยและทรัพยสิน  ชวยเหลือสงเคราะห 
ผู ประสบภัย  การฟนฟูบูรณะสิ่งชำรุดเสียหายในคืนสภาพเดิม  ตามแผนท่ีเทศบาลไดกำหนดไว  เปนตน   
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
๑.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ 

ทางชางเครื่องยนต ชางไฟฟา ชางโยธา ชางกอสราง ชางกลโรงงาน ชางเชื่อมและโลหะแผน วิศวกรรมเครื่องกล 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟา เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

2.  ไดร ับประกาศนียบัตรว ิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒ ิอ ื ่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทางชางเครื่องยนต ชางไฟฟา ชางโยธา ชางกอสราง ชางกลโรงงาน ชางเชื่อมและโลหะแผน 
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟา เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงนี้ได 

3.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอื่นท่ีเทียบไดไมต่ำกวานี้ ในสาขาวิชาหรือ
ทางชางเครื่องยนต ชางไฟฟา ชางโยธา ชางกอสราง ชางกลโรงงาน ชางเชื่อมและโลหะแผน วิศวกรรมเครื่องกล 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟา เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

อัตราคาตอบแทน 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และเงินคา
ครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท  

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
และเงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และ
เงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท  

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 
อัตราวาง 
  - สำนักปลัดเทศบาล 14 อัตรา 
 
 
 
 
 



-6- 
 

5. ตำแหนง พนักงานขับรถยนต (ผูมีทักษะ) 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ขับรถยนต บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใช
รถยนตดังกลาว และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                  ขับรถยนต บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใช
รถยนตดังกลาว และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
                   1. มีความรู ความสามารถและความชำนาญงานในหนาที ่และไดรับใบอนุญาตขับรถยนต 
ตามกฎหมาย 
                   2. มีความรู ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติไมต่ำกวา 5 ป โดยจะตองมีหนังสือ
รับรองจากหนวยงานหรือสวนราชการ 
 

อัตราคาตอบแทน 
  - ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท และเงินคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-
บาท 
 

ระยะเวลาการจาง 

  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 

อัตราวาง 
  - สำนักปลัดเทศบาล 6 อัตรา, กองชาง 5 อัตรา, กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 1 อัตรา, 
, กองการศึกษา 1 อัตรา 
 
6. ตำแหนง พนักงานดับเพลิง(ผูมีทักษะ)  

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ทำหนาที่เปนพนักงานประจำรถดับเพลิง ใหการชวยเหลือในการดับเพลิง ประจำรถบรรทุก
น้ำ ชวยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวของและปฏิบัติงานตามหนาท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                 ปฏิบัติหนาที่ซึ่งเกี่ยวของกับงานดับเพลิง ทำหนาที่เปนพนักงานประจำรถดับเพลิง ใหการ
ชวยเหลือในการดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำ ชวยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ หรืองาน
อ่ืนใดท่ีเก่ียวของและปฏิบัติงานตามหนาท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาที่และมีความรูในเรื่องเครื่องมือดับเพลิง

และน้ำยาเคมีตาง ๆ มีประสบการณในการปฏิบัติงานดับเพลิงไมนอยกวา 5 ป โดยมีหนังสือรับรอง 
จากหนวยงานหรือสวนราชการ 
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อัตราคาตอบแทน 
  - ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท และเงินคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-
บาท 

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 

อัตราวาง 
  - สำนักปลัดเทศบาล 2 อัตรา 
 
7. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานทะเบียน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการ
ท่ีชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                 ปฏิบัติงานทะเบียนตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับ 
คำรอง การตรวจสอบเอกสาร  และหลักฐานที ่เก ี ่ยวของกับงานทะเบียนราษฎร รวมทั ้งดำเนินการ 
ทะเบียนราษฎรใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบในเรื่องการจดและการจัดทำทะเบียนตาง ๆ เชน การจัดทำ
ทะเบียนบาน  การจัดทำทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายที่อยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน  
เปนตน ตลอดจนการจัดทำทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การใหบริการ คำแนะนำ 
และการเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารแกประชาชน ผูมารับบริการและหนวยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทางบัญชี การขาย พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาตางประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร 
การเงินการธนาคาร หรือสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี การขาย พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาตางประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอร การเงินการธนาคาร หรือสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

3. ไดร ับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่ท ี ่เทียบไดไมต่ำกว านี้  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี การขาย พาณิชยการ เลขานุการ ภาษาตางประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอร การเงินการธนาคาร หรือสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
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อัตราคาตอบแทน 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และ 
เงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท  

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
และเงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และ
เงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท  

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 

อัตราวาง 
  - สำนักปลัดเทศบาล 5 อัตรา 
 
8. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานเทศกิจ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                 ปฏิบัติงานเทศกิจ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจตราและ
บังคับการใหเปนไปตามกฎหมายท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน กฎหมายอ่ืนท่ีกำหนดให
เปนอำนาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สนับสนุนหรือดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีอาญา การบังคับ
ทางปกครองที ่อยู ในอำนาจหนาที ่ขององคกรปกครองสวนทองถิ ่นแลวแตกรณี สนับสนุนงานดานความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน การรักษาความสงบและความเปนระเบียบเรียบรอย ปฏิบัติงาน
มวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งานสนับสนุนการบรรเทาสาธารณภัยสาธารณะ เพื่อความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพยสินของประชาชน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา 

ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดระดับเดียวกัน  

ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
3. ไดร ับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่ท ี ่เทียบไดไมต่ำกว านี้  

ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
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อัตราคาตอบแทน 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และ 
เงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท  

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
และเงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และ
เงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท  

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 

อัตราวาง 
  - สำนักปลัดเทศบาล 8 อัตรา 
 
9. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผู สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทางแบบอยาง ขั ้นตอน และวิธีการชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานขั้นตอนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นำสงการ
ซอมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ เพ่ือใหอยูสภาพดีพรอมตอการใชงาน 

1.2 ทำทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดำเนินงาน 

1.3 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือตอบโต บันทึกยอเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือ
เปนหลักฐานในการดำเนินงาน 

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอผูบังคับบัญชา
ในหนวยงาน 

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี ่ยวกับระบบงานพัสดุ เพื ่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 

1.6 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบ
ได 

1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปงบประมาณ ให
สอดคลองกับความตองการของหนวยงาน พรอมทั้งรายงานผลการดำเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการ
ดำเนินงานแลวเสร็จ 

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานพัสดุเพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 



-10- 
 

 2. ดานการบริการ 

 2.1 ใหคำแนะนำเกี ่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที ่อยู ในความรับผิดชอบแกผู ร วมงาน 
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดำเนินงานสำเร็จลุลวง 

 2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ใหบริการ หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

  1.ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร การธนาคาร ธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา 
เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ชางโยธา กอสราง ชาง
เครื่องกล ชางไฟฟา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร การธนาคาร ธุรกิจการเงิน เทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ชางโยธา 
กอสราง ชางเครื่องกล ชางไฟฟา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

3. ไดร ับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั ้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่ท ี ่เทียบไดไมต่ำกว านี้  
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร การธนาคาร ธุรกิจการเงิน เทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ชางโยธา 
กอสราง ชางเครื่องกล ชางไฟฟา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
 

อัตราคาตอบแทน 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และ 
เงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท  

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
และเงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และ
เงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท  

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 

อัตราวาง 
  - กองชาง 1 อัตรา 
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10. ตำแหนง ผูชวยนายชางสำรวจ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานชางสำรวจ ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสำรวจ รังวัด คำนวณ ตรวจสอบ จัดทำแผนที่แผนผัง เพื่อใหทราบ
รายละเอียด และเปนไปตามแบบที่กำหนด สามารถนำไปใชประโยชนตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ แกไข
ปญหาเบื้องตนจากการปฏิบัติงาน เพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงค และเปาหมายของงานที่กำหนดไว วัดระดับ
ของภูมิประเทศ วางโครงขายหมุดหลักฐาน  แผนที่ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน รวมทั้งบันทึก
ขอมูลรายละเอียดตาง ๆ ท่ีไดจากการสำรวจ และรายงานผล เพ่ือติดตาม ความกาวหนาของงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานกอสราง ชางสำรวจ ชางกอสราง 
กอสราง ชางโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหนงนี้ได 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานกอสราง ชางสำรวจ    
ชางกอสราง กอสราง ชางโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ำกวานี้ ในสาขาวิชา 
หรือทางเทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานกอสราง ชางสำรวจ ชางกอสราง 
กอสราง ชางโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหนงนี้ได 
 

อัตราคาตอบแทน 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และเงินคา
ครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท  

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
และเงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และ
เงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท  

ระยะเวลาการจาง 

  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
อัตราวาง 
  - กองชาง 3 อัตรา 
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11. ตำแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ผูมีทักษะ) 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบำรุงรักษาและแกไขขอขัดของเล็กๆนอยๆ ของเครื่องจักรกล
ขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่งทายมาตรฐานกำหนดตำแหนง หรือปฏิบัติงานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและปฏิบัติงานตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                ปฏิบัติหนาที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษาและแกไขขอขัดของ
เล็กๆ นอยของเครื่องจักรกลขนาดเบา ตรวจเช็คเปลี่ยนถายน้ำมันเครื่องตามระยะเวลา นำรถยนตตรวจสภาพ  
ตอภาษีประจำป จัดทำสมุดบันทึกการใชรถยนต และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
        1. มีความรู ความสามารถ ความชำนาญ และทักษะในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบาไดเปน
อยางดี และตองมีประสบการณในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบามาแลว ไมนอยกวา 5 ป โดยจะตองมีหนังสือ
รับรองจากนายจางหรือหนวยงานซ่ึงระบุถึงลักษณะงานท่ีไดปฏิบัติ 
         2. ไดรับใบอนุญาตขับรถยนตตามกฎหมาย (ชนิดท่ี 2) 
 

อัตราคาตอบแทน 
  - ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท และเงินคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-
บาท 
 

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 

อัตราวาง 
  - กองชาง 4 อัตรา, กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 1 อัตรา 
 
12. ตำแหนง คนงานประจำรถขยะ(ผูมีทักษะ) 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติหนาท่ีจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย การนำขยะมูล
ฝอยไปทำลายยังท่ีทำลาย และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                 เปนลักษณะการบริหารจัดการในการนำขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือน รานคารานอาหาร
และที่รองรับขยะมูลฝอยไปทำลายในสถานที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนดไว  หรืองานอื่นที่เกี่ยวของ 
และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

1. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ีจัดเก็บขยะมูลฝอย 
2. มีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจาง หรือหนวยงานท่ีระบุถึงลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ซ่ึง 

มีทักษะในงานท่ีจะปฏิบัติไมต่ำกวา 5 ป 
 
 



-13- 
 

อัตราคาตอบแทน 
  - ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท และเงินคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-
บาท 

ระยะเวลาการจาง 

  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
อัตราวาง 
  - กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 1 อัตรา 
 
13. ตำแหนง ผูชวยแพทยแผนไทย 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานการแพทยแผนไทย ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย 
  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                ปฏิบัติงานทางดานการแพทยแผนไทย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
การสงเสริม การปองกันการบำบัดรักษา การฟ นฟูสุขภาพ ที ่เกี ่ยวของกับชีวิต สุขภาพและอนามัยของ
ประชาชน ดวยศาสตรการแพทยแผนไทย รวมถึงการศึกษา วิเคราะห วิจัย คิดคน วางแผน และพัฒนาวิชาการ
และเทคโนโลยีดานการแพทยแผนไทยและสมุนไพร ใหคำปรึกษา แนะนำ ฝกอบรมเกี่ยวกับวิทยาการดาน
การแพทยแผนไทยและสมุนไพร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
                   ได ร ับปร ิญญาตร ีหร ือค ุณวุฒ ิอย างอ ื ่นท ี ่ เท ียบได ในระดับเด ียวกัน ในสาขาว ิชาหรือ 
ทางการแพทยแผนไทยประยุกต การแพทยแผนไทย หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได และไดรับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ 
 

อัตราคาตอบแทน 

- ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท หรือเปลี่ยนแปลงตามมติคณะรัฐมนตรี 

ระยะเวลาการจาง 

  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
อัตราวาง 
  - กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 2 อัตรา 
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14. ตำแหนง ผูชวยนักกายภาพบำบัด 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานกายภาพบำบัด ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกายภาพบำบัด บำบัดรักษาผูปวยดวยโรคเกี่ยวกับกลามเนื้อ โรคทาง
กระดูก ขอ ระบบประสาท และความพิการตางๆท่ีเกิดจากโรคหรืออุบัติเหตุ โดยการใชเครื่องมือและวิธีการทาง
กายภาพบำบัด หรือในรายที่ผูปวยมีโรคแทรกซอนหรือโรคเฉพาะทาง รวมทั้งการใหคำแนะนำแกญาติหรือผูท่ี
เกี่ยวของกับผูปวย เพื่อฟนฟูสมรรถภาพของรางกายที่เสื่อมสภาพหรือพิการใหกลับมาดีทั้งทางรูปรางและทาง
หนาที ่ ปฏิบัติการดานกายภาพบำบัดตามมาตรฐานวิชาชีพ ในการใหการบริการทางกายภาพบำบัดแก
ผูใชบริการ เพ่ือใหไดรับการบริการท่ีถูกตองเหมาะสม  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
                   ไดร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที ่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
วิทยาศาสตรการแพทย กายภาพบำบัด และไดรับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ สาขากายภาพบำบัด หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
 

อัตราคาตอบแทน 

- ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท หรือเปลี่ยนแปลงตามมติคณะรัฐมนตรี 

ระยะเวลาการจาง 

  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
อัตราวาง 
  - กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 1 อัตรา 
 
 
15. ตำแหนง ผูชวยนักประชาสัมพันธ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธท้ังในและตางประเทศ โดยประสานงานกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดำเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสำเร็จตามเปาหมาย 
1.2 สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวใขอมูลขาวสารตาง ๆ และสรุปผลเพ่ือเปน

ขอมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ 
1.3…. 
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1.3 ศึกษาคนควา วิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธและ
ติดตามผล 

1.4 จัดทำเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธและติดตามผล 
1.5 ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร

ประชาสัมพันธ การกำหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตรในการเผยแพรขาวสารและการใชสื่อตาง ๆ เพ่ือนำไป
ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธขององคกรใหดียิ่งข้ึน 

1.6 ศึกษา คนควา และรวบรวมขอมูลทางวิชาการ รวมท้ังวิเคราะห และสังเคราะหขอมูล 
เพ่ือใชประกอบในการจัดทำแผนงาน โครงการและการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน 

1.7 รวมจัดทำแผนประชาสัมพันธในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือใหการเผยแพรและสื่อสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินและสามารถสรางภาพลักษณท่ีดี 

1.8 วิเคราะหและสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหสามารถ
เขียนขาวบทความและสารคดีเผยแพรประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบตอภารกิจ ของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ รวมท้ังเผยแพรขอมูล 
ขาวสาร และแนะนำการบริการตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินแกผูประกอบการ และประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือชวยกระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตาง ๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ
และปจจุบันอยูเสมอ 

1.10 ออกแบบ จัดทำ และสื่อสิ่งพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
เชน วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจำป และคูมือตาง ๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูล
ขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.11 จัดทำเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดำเนินงานดานการสื่อสารประชาสัมพันธการ
จัดกิจกรรม/โครงการ การใชสื่อ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนแก
ผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานตอไป 

1.12 สำรวจประชามติตามเร ื ่องท ี ่ ได มอบหมาย เพื ่อนำมาว ิ เคราะหผลทางสถ ิติ 
เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต 

1.13 สร างและร ักษาสัมพันธภาพที ่ด ีก ับสื ่อมวลชน นักข าว และหนวยงานอื ่น ๆ  
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความเรียบงาย และสะดวกมากข้ึน 

1.14 รวมดำเนินประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือปรับรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการ
และกิจกรรมตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับกลุมเปาหมาย 

1.15 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานราชการ 

สวนทองถ่ิน หรือโครงการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
3.ดาน... 
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3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
3.2 ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทำงานเปนไปอยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาท่ีกำหนดไว 
3.3 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริหาร 
4.1 ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเกิดความรู 

ความเขาใจท่ีถูกตอง ตรงตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน   
4.2 แนะนำใหคำปรึกษาดานขอมูลขาวสารขององคกรเพ่ือใหตรงตามความตองการของ

ผูใชบริการ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

สื่อสารมวลชน วารสารศาสตร นิเทศศาสตร ประชาสัมพันธ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร บริหารธุรกิจ 
อักษรศาสตร สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร การทองเที่ยว การโรงแรม ภาษาตางประเทศ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สื่อสารมวลชน วารสารศาสตร นิเทศศาสตร ประชาสัมพันธ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร บริหารธุรกิจ 
อักษรศาสตร สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร การทองเที่ยว การโรงแรม ภาษาตางประเทศ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 

3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
สื่อสารมวลชน วารสารศาสตร นิเทศศาสตร ประชาสัมพันธ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร บริหารธุรกิจ 
อักษรศาสตร สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร การทองเที่ยว การโรงแรม ภาษาตางประเทศ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
 

อัตราคาตอบแทน 

- ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท หรือเปลี่ยนแปลงตามมติคณะรัฐมนตรี 

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 

อัตราวาง 
  - กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 3 อัตรา 
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16. ตำแหนง คนครัว(ผูมีทักษะ) 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ทำหนาท่ีจัดเตรียมอาหาร ดูแลรักษาอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใช สถานท่ีเก่ียวกับงานดังกลาว 
หรือปฏิบัติหนาที่อื ่นใดที่เกี่ยวของสำหรับกิจการอยางใดอยางหนึ่งของทางราชการ และปฏิบัติงานตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

                 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการครัวเรือน โดยหนาท่ีหลักๆคือการจัดเตรียมอาหารท่ีมีประโยชนและ
ความเหมาะสมใหแกหนวยงาน วางแผนการจัดการและเตรียมวัสดุท่ีจำเปน ดูแลรักษาอุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องใช สถานท่ีเก่ียวกับงานดังกลาว หรือปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเก่ียวของสำหรับกิจการอยางใดอยางหนึ่งของ
ทางราชการ และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
                  1. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ีการครัวเรือน 

        2. มีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจาง หรือหนวยงานท่ีระบุถึงลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ซ่ึง 
ทักษะในงานท่ีจะปฏิบัติไมต่ำกวา 5 ป 
 

อัตราคาตอบแทน 
  - ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท และเงินคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-
บาท 
 

ระยะเวลาการจาง 

  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
อัตราวาง 
  - โรงเรียนอนุบาลสาธิตบางแกว 1 (วัดหนามแดง) 1 อัตรา, โรงเรียนอนุบาลสาธิตบางแกว 3 
(ไทยสมุทร) 2 อัตรา 
 
 
17. ตำแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดานการศึกษา ภายใตการกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเปนขอมูลประกอบการการพัฒนา งานดาน

การศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเก่ียวของ 
2. ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพื่อประกอบการจัดทาขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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3. ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการ
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4. จัดทาแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

5. รวมวางแผนอัตรากาลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื ่อนไข ท่ี
กำหนด เพื่อใหไดบุคลากรที่มีความรูความสาสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอ 
การจัดการศึกษา 

6. ดำเนินการเกี ่ยวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครู  
และบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการ 
จัดการศึกษา 

7. สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

8. ติดตาม ประเมินผลการดาเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานดานการศึกษา 

9 . ตรวจสอบความถูกต อง เร ียบร อยของผลงานทางว ิชาการของคร ูหร ือบ ุคลากร 
ทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

10. ประสานและรวมดาเนินการเรื ่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพื่อสรางขวัญกาลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ในสังกัด 

11. ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรือ งบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ  
เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

 1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางทาง
ศึกษา ศึกษาศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองใหบรรจุหรือแตงตั้งเปน
พนักงานครูหรือขาราชการครูได 

2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางทาง
ศึกษา ศึกษาศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองใหบรรจุหรือแตงตั้งเปน
พนักงานครูหรือขาราชการครูได 

2. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางทาง
ศึกษา ศึกษาศาสตร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองใหบรรจุหรือแตงตั้งเปน
พนักงานครูหรือขาราชการครูได 
 

อัตราคาตอบแทน 

- ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท หรือเปลี่ยนแปลงตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 



-19- 
 

อัตราวาง 
  - กองการศึกษา 2 อัตรา 
 
18. ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี                 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ   
1.1 จัดทำและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพื่อใหงาน เปนไป

อยางถูกตอง ตามระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปาหมายท่ีกำหนด   
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื ่อใชประกอบในการทำงบประมาณ  

ประจำปของหนวยงาน และจัดทำแผนการเบิกจายเงิน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามแผนการเบิก 
จายเงิน  

1.3 ดำเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพื่อใหการดำเนินงานดานการ  
รับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตองและครบถวน  

1.4 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงิน และ  
บัญชีต าง ๆ ที ่ เก ี ่ยวของ เพื ่อใหง ายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสำคัญในการอางอิง 
การดำเนินการ ตางๆ ทางการเงินและบัญชี  

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อใหเกิดความ ถูกตอง 
ใน การปฏิบัติงาน  

1.6 รางหนังสือโตตอบตางๆ ที่เกี ่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให  
เกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกำหนดไว  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เก่ียวของ
กับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี ้แจงเกี ่ยวกับงานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที ่ระดับ 

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรู ความชำนาญแกผูท่ีสนใจ   
2.2 ประสานงานในระดับกลุ ม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั ่วไป  

เพื่อขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ี  
เปนประโยชนตอการทำงานของหนวยงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
       1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป 
ตองมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
 



-20- 
 

       2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเทาไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการ
ทั่วไป ตองมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา 9 หนวยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.
อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
       3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเทาไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ
ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการ
ท่ัวไป ตองมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา 15 หนวยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.
อบต. กำหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ได 
 

อัตราคาตอบแทน 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และเงินคา
ครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท  

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
และเงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และ
เงินคาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท  

 

ระยะเวลาการจาง 

  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 

อัตราวาง 
  - โรงเรียนอนุบาลสาธิตบางแกว 1 (วัดหนามแดง) จำนวน 2 อัตรา 
 
19. ตำแหนง ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                ปฏิบัติหนาที ่เกี ่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การสงเสริมการเรียนรู  การพัฒนาผู เร ียน 
ปฏิบัติงานทางสิชาการของสถานศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน ดวยวิธีการท่ี
หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
                2. จัดอบรมสั ่งสอนและจัดกิจกรรมเพื ่อพัฒนาผู เร ียนใหมีคุณลักษณะที ่พึ ่งประสงค และ
คุณลักษณะตามวัย  
                3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 

4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
5. ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
ไมจำกัดวุฒิการศึกษา มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานอยางเหมาะสมและมีความรู 

ความสามารถในการใชภาษาสื่อสารเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

อัตราคาตอบแทน 
  - ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท และเงินคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.-
บาท 
 

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
อัตราวาง 
  - โรงเรียนอนุบาลสาธิตบางแกว 3 (ไทยสมุทร) จำนวน 1 อัตรา 
 

 
20. ตำแหนง ผูชวยครู วิชาเอกประถมศึกษา, วิชาเอกพละศึกษา, วิชาเอกคณิตศาสตร, วิชาเอกภาษาไทย 
, วิชาเอกปฐมวัย          

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน การสงเสริมการเรียนรู บริหารจัดการชั้นเรียน 
พัฒนาผู เรียน การอบรมบมนิสัยใหผู เร ียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค  
เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม พัฒนาตนเอง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายโดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ  
  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการจัดการเรียนการสอน 

1.1 นำผลการวิเ                                                                                          
คราะหหลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู มาใชในการจัดทำรายวิชาและออกแบบ
หนวยการเรียนรู 

 
1.2 ออกแบบการจัดการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ เพ่ือใหผูเรียนมีความรู ทักษะ 

คุณลักษณะ ประจำวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค และสมรรถนะท่ีสำคัญตามหลักสูตร 
1.3 จัดกิจกรรมการเรียนรู อำนวยความสะดวกในการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูดวย

วิธีการท่ีหลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
1.4 เลือกและใชสื่อ เทคโนโลยี และแหลงเรียนรู ท่ีสอดคลองกับกิจกรรมการเรียนรู 
1.5 วัดและประเมินผลการเรียนรูดวยวิธีท่ีหลากหลาย เหมาะสม และสอดคลองกับ

ตัวชี้วัดและจุดประสงคการเรียนรู 
2. ดานการบริหารจัดการชั้นเรียน 

2.1 จัดบรรยากาศท่ีสงเสริมการเรียนรู กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผูเรียน 
2.2 ดำเนินการตามระบบดูแลชวยเหลือผูเรียน โดยมีการศึกษาและรวบรวมขอมูลผูเรียน

รายบุคคล เพ่ือแกปญหาและพัฒนาผูเรียน 
2.3 อบรมบมนิสัยใหผูเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค และคานิยม

ท่ีดีงาม 
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3. ดานการพัฒนาตนเอง 
พัฒนาตนเองเพ่ือใหมีความรู ความสามารถ ทักษะ ดวยวิธีการตาง ๆ อยางเหมาะสม และมี

สวนรวมในชุมชนการเรียนรูทางวิชาชีพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
                   1. มีคุณวุฒิไมต่ำกวาปริญญาตรีในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา ศึกษาศาสตร หรือทางอ่ืน 
ท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดเปนคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนี้ 
                   2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใชแสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามท่ี 
ครุสภาออกใหเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีสอน 
 

รายละเอียดคุณวุฒิ/กลุมวิชาเอก หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 
สำหรับผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจตำแหนง ผูชวยครู 

สาขาวิชา กลุมวิชา/สาขาวิชาเอก 
1. ประถมศึกษา (1) ประถมศึกษา 

(2) การประถมศึกษา 
(3) การสอนประถมศึกษา 
(4) สาขาวิชาการประถมศึกษา 

2. พละศึกษา (1) พละศึกษา 
(2) วิทยาศาสตรการกีฬา 
(3) การฝกและการจัดการกีฬา 
(4) วิทยาศาสตรการกีฬา (การฝกและการจัดการกีฬา) 
(5) วิทยาศาสตรการออกกำลังกายและการกีฬา 
(6) พลานามัย 
(7) การสอนสุขศึกษาและพลศึกษา 
(8) พลศึกษาและวิทยาศาสตรการกีฬา 
(9) พลศึกษาและการสงเสริมสุขภาพ 
 

3. คณิตศาสตร 2.1 คณิตศาสตร 
2.2 การสอนคณิตศาสตร 
2.3 คณิตศาสตรศึกษา 
2.4 คณิตศาสตรประยุกต 
2.5 คณิตศาสตรระดับมัธยมศึกษา 
2.6 การสอนคณิตศาสตรระดับมัธยมศึกษา 
2.7 การศึกษาคณิตศาสตร 
2.8 สถิติคณิตศาสตร 
2.9 สถิต ิ
2.10 คณิตศาสตรเชิงวิทยาการคอมพิวเตอร 
2.11 คณิตศาสตรสถิติ 
2.12 คณิตศาสตรและเศรศฐศาสตร 
2.13 สถิติประยุกต 
2.14 คณิตศาสตรและเศรษฐมิติ 
2.15 สถิติศาสตร 
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สาขาวิชา กลุมวิชา/สาขาวิชาเอก 
4. ภาษาไทย (1) ภาษาไทย 

(2) การสอนภาษาไทย 
(3) ภาษาและวัฒนธรรมไทย 
(4) ภาษาและวรรณคดีไทย 
(5) วรรณคดีไทย 
(6) ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารสำหรับชาวตางชาติ 
(7) ไทยศึกษา 
(8) ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร 
(9) ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ 
(10) การสอนภาษาไทยในระดับมัธยมศกึษา 
(11) วิธีการสอนภาษาไทย 
(12) การสื่อสารภาษาไทยเปนภาษาท่ีสอง 
(13) ภาษาไทยและการสื่อสาร 
(14) โปรแกรมวิชาภาษาไทย 
(15) ไทยคดีศึกษา 

5. ปฐมวัย (1) ปฐมวัย 
(2) ปฐมวัยศึกษา 
(3) อนุบาลศึกษา 
(4) อนุบาล 
(5) การปฐมวัยศึกษา 
(6) การอนุบาลศึกษา 
(7) การสอนปฐมวัย 

 

อัตราคาตอบแทน 

- ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท สำหรับปริญญาตรีท่ีมีหลักสูตรกำหนดเวลาศึกษา 
4 ป 

- ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 15,800 บาท สำหรับปริญญาตรีท่ีมีหลักสูตรกำหนดเวลาศึกษา 
5 ป 

ระยะเวลาการจาง 

- ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 3 ป 
 

อัตราวาง 
- โรงเรียนอนุบาลสาธิตบางแกว 3 (ไทยสมุทร) จำนวน 1 อัตรา (เอกปฐมวัย 1 อัตรา) 
- โรงเรียนสาธิตบางแกว (เอกประถมศึกษา 2 อัตรา, เอกพละศึกษา 1 อัตรา, เอกคณิตศาสตร 

1 อัตรา, เอกภาษาไทย 1 อัตรา) 
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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตำแหนง พนักงานจางท่ัวไป 

1. ตำแหนง คนงานท่ัวไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                 ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไปในภารกิจตาง ๆ หรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                 ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไปในภารกิจตาง ๆ หรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
                  ไมจำกัดวุฒิการศึกษา มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานอยางเหมาะสมและมีความรู 
ความสามารถในการใชภาษาสื่อสารเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 

อัตราคาตอบแทน 
  - ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,000.- บาท และเงินคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,000.-
บาท 

ระยะเวลาการจาง 

  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 1 ป 
อัตราวาง 
  - สำนักปลัดเทศบาล 30 อัตรา 
  - กองคลัง 1 อัตรา 
  - กองชาง 9 อัตรา 
  - กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 12 อัตรา 
  - กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 1 อัตรา 
  - กองการศึกษา 2 อัตรา 
  - กองการเจาหนาท่ี 1 อัตรา 

 
2. ตำแหนง พนักงานดับเพลิง  

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ทำหนาที่เปนพนักงานประจำรถดับเพลิง ใหการชวยเหลือในการดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำ 

ชวยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวของและปฏิบัติงานตามหนาท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติหนาท่ีซ่ึงเก่ียวของกับงานดับเพลิงทำหนาท่ีเปนพนักงานประจำรถดับเพลิง ใหการชวยเหลือใน

การดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำ ชวยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ หรืองานอื่นใดท่ี
เก่ียวของและปฏิบัติงานตามหนาท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
ไมจำกัดวุฒิการศึกษา มีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานอยางเหมาะสมและมีความรู 

ความสามารถในการใชภาษาสื่อสารเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 

อัตราคาตอบแทน 
 - ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,000.- บาท และเงินคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,000.-บาท 

ระยะเวลาการจาง 

 - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 1 ป 
อัตราวาง 
 - สำนักปลัดเทศบาล 4 อัตรา  
 

3. ตำแหนง คนครัว(ท่ัวไป) 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
                ทำหนาที่จัดเตรียมอาหาร ดูแลรักษาอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใช สถานที่เกี่ยวกับงานดังกลาว 
หรือปฏิบัติหนาที่อื ่นใดที่เกี่ยวของสำหรับกิจการอยางใดอยางหนึ่งของทางราชการ และปฏิบัติงานตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                ปฏิบัติงานเก่ียวกับการครัวเรือน โดยหนาท่ีหลักๆคือการจัดเตรียมอาหารท่ีมีประโยชนและความ
เหมาะสมใหแกหนวยงาน วางแผนการจัดการและเตรียมวัสดุท่ีจำเปน ดูแลรักษาอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใช 
สถานท่ีเก่ียวกับงานดังกลาว หรือปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเก่ียวของสำหรับกิจการอยางใดอยางหนึ่งของทางราชการ 
และปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
               ไมจำกัดวุฒิการศึกษา มีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานอยางเหมาะสมและมีความรู 
ความสามารถในการใชภาษาสื่อสารเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ีการครัวเรือน 
 

อัตราคาตอบแทน 
  - ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,000.- บาท และเงินคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,000.-
บาท 
 

ระยะเวลาการจาง 

  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 1 ป 
อัตราวาง 
  - กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม(โรงเรียนอนุบาลสาธิตบางแกว 4) 1 อัตรา 
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4. ตำแหนง ภารโรง 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหนาที่เกี ่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การสงเสริมการเรียนรู การพัฒนาผูเรียน 

ปฏิบัติงานทางสิชาการของสถานศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
เปด - ปดสำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพยสินของทางราชการมิให

สูญหาย ซอมแซมบำรุงรักษาอุปกรณการเรียน การสอน อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ หรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

ไมจำกัดวุฒิการศึกษา มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานอยางเหมาะสมและมีความรู 
ความสามารถในการใชภาษาสื่อสารเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

อัตราคาตอบแทน 
  - ไดรับคาตอบแทนเดือนละ 9,000.- บาท และเงินคาครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,000.-
บาท 
 

ระยะเวลาการจาง 
  - ทำสัญญาจางไมเกินคราวละ 1 ป 
อัตราวาง 
  - โรงเรียนอนุบาลสาธิตบางแกว 1 (วัดหนามแดง) จำนวน 1 อัตรา, โรงเรียนอนุบาลสาธิต 
บางแกว 3 (ไทยสมุทร) จำนวน 1 อัตรา 
 
 
 


