
            
            
       

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื่อน 
เรื่อง รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื่อน อำเภอคลองหาด จังหวัดสระแก้ว มีความประสงค์  
จะรับสมัครสอบแข่งขันบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป้นพนักงานจ้าง ในองค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื่อน 
ตามอัตรากำลังพนักงานจ้าง (พ.ศ. ๒๕64 –๒๕66)  

 ฉะนั้น  จึงขออาศัยอำนาจความในมาตรา 13  และมาตรา 14 ประกอบกับมาตรา 25  วรรคท้าย 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนจังหวัดสระแก้ว ลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๔๗  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ข้อ ๑๘ 
ข้อ ๑๙  จึงประกาศรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้  

           1.  ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
   1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ   จำนวน  10  ตำแหน่ง  รวม  11  อัตรา  

สังกัด สำนักปลัด 
    1) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล     จำนวน  1  อัตรา 
    2) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน     จำนวน  1  อัตรา 
    3) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป     จำนวน  1  อัตรา 
สังกัด กองคลัง 
    1) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง     จำนวน  1  อัตรา 
    2) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้    จำนวน  1  อัตรา 
    3) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน  1  อัตรา 
สังกัด กองช่าง 
    1) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา   จำนวน  1  อัตรา 
    2) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน  1  อัตรา 
สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    1) ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา    จำนวน  1  อัตรา 
    2) ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีคุณวุฒิ) จำนวน  2  อัตรา 

     1.2 พนักงานจ้างทั่วไป   จำนวน  3  ตำแหน่ง  รวม  4  อัตรา 
สังกัด สำนักปลัด 
     1) ตำแหน่ง นักการภารโรง      จำนวน  1  อัตรา 
     2) ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง     จำนวน  1  อัตรา 
 สังกดั กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
     1) ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก    จำนวน  2  อัตรา 

 
/หมายเหตุ ... 
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 หมายเหตุ : รายละเอียดแต่ละตำแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครฯ แนบท้าย
ประกาศฯ นี้ 

 ๒. คุณสมบัตขิองผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
  2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
       (1) มีสัญชาติไทย 
       (2) มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี 
       (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
       (๔ ) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สำมารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นโรค 
ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้ 
    (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฎอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
    (ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
       (5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าที่ในพรรคการเมือง 
       (6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่น 
       (7) ไม่เป็นผู้เคยได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะกระทำความผิด
ทางอาญา เว้นแต่ เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
       (8) ไม่เป็นผู ้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการรัฐวิ สาหกิจ         
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  

  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ
รัฐรัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องนำใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน       
๑ เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
      2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ
สมัครแต่ละตำแหน่งแนบท้ายประกาศนี้  (ผนวก ก) 

 3. การรับสมัคร และสถานที่รับสมัคร   
      ผู้ที ่ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรสามารถ ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร 
พร้อมหลักฐานด้วยตัวเอง ได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื ่อน อำเภอคลองหาด จังหวัดสระแก้ว  
ระหว่างวันที่  7 – 15  ตุลาคม พ.ศ. 2563  (ในวันและเวลาราชการ) หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม 
โทรศัพท์หมายเลข  0-3754-3031  
 
 

/4. เอกสารหลักฐานที่ต้องนำมายืน่... 
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 4. เอกสารหลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมใบสมัคร 
   ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครด้วยตนเอง ซึ่งผู้สมัครได้รับ
รองสำเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้ 

  (1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว  
 ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน 6 เดือน           จำนวน   3   รูป 

  (2) สำเนาทะเบียนบ้าน           จำนวน   1   ฉบับ 
  (3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ไม่หมดอายุ)        จำนวน   1   ฉบับ 
  (4) หลักฐานเกี่ยวกับการเกณฑ์ทหาร         จำนวน   1   ฉบับ 
  (5) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามข้อ 2 (2.1) (4)  
 ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน (ฉบับจริง)         จำนวน   1   ฉบับ 

  (6) สำเนาใบประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาอย่างใดอย่างหนึ่ง
และระเบียนแสดงผลการเรียน  ที ่แสดงว่าผู ้สมัครคัดเลือกเป็นผู ้ที ่มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัคร  โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
อนุมัติก่อนวันปิดรับสมัคร 1 วัน (ฉบับภาษาไทย)       จำนวน   1   ฉบับ 

  (7) เอกสารอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว,ชื่อสกุล (ถ้ามี)     จำนวน   1   ฉบับ  
 ทั้งนี้ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ด้วย 

 5. ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
   1) ตำแหน่งผู้มีคุณวุฒิ ป.6, ม.3, ม.6, ปวช., ปวส. หรืออนุปริญญา    
                    ค่าธรรมเนียมการสมัคร จำนวน   100.- บาท 
   2) ตำแหน่งผู้มีคุณวุฒิ ป.ตรี หรือสูงกว่า   ค่าธรรมเนียมการสมัคร  จำนวน   200.- บาท 

      5.1 เงื่อนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั ้งยื ่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน                   
ในกรณีที ่ม ีความผิดพลาดอันเก ิดจากผู ้สมัครไม่ว ่าเหตุผลใด  ๆ  หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว 
หากตรวจสอบพบเมื ่อใดให้ถือว่าการรับสมัครและการได้รับการสรรหาและเลือกสรรครั ้งนี ้เป็นโมฆะ         
สำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

 6. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการสอบ 
     ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ในวันศุกร์ ที่ 16 ตุลาคม พ.ศ. 2563        
ณ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื่อน หรือ โทรศัพท์หมายเลข  0-
3754-3031  หรือทางเว็บไซต์ อบต. www.khlongkaithuean.go.th 

 

 
/7. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร... 
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 7. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
      ๑) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  (๕๐ คะแนน)    
         โดยวิธีสอบข้อเขียน โดยคำนึงถึงความรู้ ความสามารถทั่วไป ทั้งทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 

และสถานการณ์ปัจจุบัน 
     ๒) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  (๕๐ คะแนน)   
          โดยวิธีสอบข้อเขียน โดยคำนึงถึงความรู้เกี่ยวกับองค์การปกครองท้องถิ่น ระเบียบกฎหมาย 

และความรู้ที่ใช้ปฏิบัติหน้าที่แต่ละตำแหน่ง 
     ๓) ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ)์ (ภาค ค.)  (๑๐๐ คะแนน)   
          โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทำงาน  และสัมภาษณ์เพ่ือ

พิจารณาความเหมาะในด้านต่าง ๆ  คือความรู้ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  
ทัศนคติ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์  และ
เชาวน์ปัญญา และบุคลิกภาพ  

 

 8. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านเกณฑ์การประเมินจะต้องได้คะแนนแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ  60  หรือตาม
องค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถ่ือนพิจารณาตามความเหมาะสม   
                - พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีระยะจ้าง ไม่เกิน 3 ปีต่อครั้งตามประกาศ ก.อบต. จังหวัดสระแก้ว 
                - พนักงานจ้างท่ัวไป มีระยะจ้าง 1 ปีต่อครั้งตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว 
  

 9. กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการสอบ 
     องค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถ่ือน จะดำเนินการสอบแข่งขัน ในวันที ่21-22 ตุลาคม พ.ศ. 2563  
ณ  ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถ่ือน  ดังนี้ 

 - วันพุธ ที ่ 21 ตุลาคม พ.ศ. 2563   
             เวลา ๐๙.๓๐ น. เป็นต้นไป        สอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 

      และสอบวิชาความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) 
- วันพฤหัสบดี ที ่ 22 ตุลาคม พ.ศ. 2563   
   เวลา ๐๙.๓๐ น. เป็นต้นไป        สอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) (ภาค ค.) 
 

10. การประกาศผลสอบ 
        องค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถ ื ่อน จะประกาศรายชื ่อผ ู ้ผ ่านการสอบแข่งข ัน.. .                      
ในวันจันทร์ ที่  26 ตุลาคม พ.ศ. 2563  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล          
คลองไก่เถ่ือน อำเภอคลองหาด จังหวัดสระแก้ว หรือหรือทางเว็บไซต์ อบต. www.khlongkaithuean.go.th 
 

       องค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื่อน จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนน
ที่ได้ให้ทราบ โดยจะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเรียงลำดับจากผู้ที่ได้คะแนนสอบที่ได้ให้ทราบ        
โดยจะขึ ้นบัญชีผ ู ้ผ ่านการสรรหาและเล ือกสรรเร ียงลำดับจากผู ้ท ี ่ ได ้คะแนนสู งส ุดลงมาตามลำดับ               
หากได้คะแนนรวมเท่ากัน จะให้ผู ้ที ่ได้ร ับหมายเลขประจำตัวผู ้สมัครสอบลำดับสอบก่อนเป็นผู ้อยู ่ใน               
ลำดับที่สูงกว่า โดยจะประกาศ  

 

/8. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้... 
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 11. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
1) การประกาศเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามลำดับ  ในกรณีที่ผู้สมัครได้

คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู ้ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู ้ได้ในลำดับที ่สูงกว่า         
ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากันให้ผู ้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ ใช้เฉพาะ
ตำแหน่งมากกว่าเป็น ผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปเท่ากันอีก  จะให้ผู้ได้
หมายเลขประจำตัวก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า    

2) บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะใช้เพ่ือบรรจุแต่งตั้งเป็นระยะเวลา 1 ปีนับตั้งแต่วันขึ้นบัญชีแต่ถ้ามี
การ สอบอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้วบัญชีผู้สอบแข่งขันในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
เว้นแต่ในกรณีที่ได้มีการเรียกตัวผู้เข้าสอบแข่งขันได้ให้มารายงานตัวเพื่อไปบรรจุ ไปแล้วก่อน บัญชีผู้สอบ
แข่งขันได้ไม่เกิน ๑ ปี หรือก่อนมีการขึ้นบัญชีสอบแข่งขัน ในครั้งนี้ยังมีผลใช้ได้ต่อไป ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๓๐ วัน 
นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้นี้มีอายุครบ ๑ ปี หรือวันทีขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้วแต่กรณี 

3) ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้ามีกรณีอย่างไรเป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้ นี้ไว้ในบัญชีผู้
สอบแข่งขันได ้

                    (๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 
                    (๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว เพื่อรับการบรรจุเป็นพนักงานจ้างภายในเวลาที่องค์การบริหาร

ส่วนตำบล  คลองไก่เถื่อนกำหนด เว้นแต่มีเหตุผลจำเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
แจ้งให้ทราบกำหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับตั้งแต่วันลงทะเบียน 

                    (๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งใน
ตำแหน่งที่สอบได้  

 12. การทำสัญญาจ้าง 
       ๑) ผู้สอบแข่งขันได้ จะได้รับการทำสัญญาจ้างตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  โดยต้องมี

ราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป  ทำสัญญาค้ำประกันตามแบบองค์การบริหารส่วน
ตำบลคลองไก่เถ่ือนกำหนด 

                               ๒) ถ้าผู้สอบแข่งขันได้และถึงลำดับที่ที ่จะได้รับการทำสัญญาจ้าง มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าได้  
กำหนดไว้ ตามประกาศนี้ จะนำมาเพ่ือใช้เรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 

                                  3) ผู้สอบแข่งขันได้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจต้องไม่เป็นลูกจ้างของส่วน
ราชการ พนักงานหรือลูกจ้างหน่วยงานอื่น ของรัฐ รัฐวิสากิจหรือพนักงานของ ลูกจ้างของส่วนท้องถิ่น 

      ผู้สนใจขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื่อน 
หมายเลขโทรศัพท ์๐-3754-3031  

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕63 

 
(นางสาวนันทนา  จันทะน้อย) 

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถ่ือน 

 

 



ผนวก ก 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื่อน 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ขององค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื่อน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ลงวันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2563 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งและอัตราค่าตอบแทน 

                                                                                                                   . 
 
 

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง   ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล    จำนวน      1      อัตรา 
สังกัด      สำนักปลัด 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง ในการทำงาน ปฏิบัติงาน

ด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้ และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์ การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษา และการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ หน่วยงานและการแบ่งงานภายใน
ให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรมและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบทักษะสมรรถนะของ
ตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื ่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื ่อประกอบการดำเนินทางวินัย           
การรักษาวินัยและจรรยา 
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1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ดำเนินการเกี ่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรรการสอบคัดเลือก ตั ้งแต่การสอบ

คัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้ ที่มี 
ความสามารถใหด้ำรงตำแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านบริการ 
4.1 ให้คำแนะนำ ชี ้แจง ตอบปัญหาเบื ้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ

พนักงานหรือเจ้าหน้าที ่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล        
เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน ภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื ่อเพิ ่มพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง 

การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง 
การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง 
การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
 

อัตราค่าตอบแทน  

- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑5,0๐๐.- บาท 
อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง   ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  จำนวน      1      อัตรา 
สังกัด      สำนักปลัด 
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  สำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทำแผนงาน  ดำเนินการและ
สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ  แสวงหาผู้นำท้องถิ่น เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มใน
การพัฒนาชุมชน  ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ  ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน  ร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด  ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื ่น ๆ  ที ่เกี ่ยวข้อง             
เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร  ติดตามผลงานและจัดทำรายงานต่าง ๆ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.อบต.รับรอง 
2. ได้รับประกาศนียบัตรชั้นสูงบัณฑิตอาสาสมัคร  
3. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางการพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง สังคมวิทยา 

หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. มีความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู ้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  และกฎหมาย  

กฎระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง

ของประเทศไทย 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที ่
5. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 

  

อัตราค่าตอบแทน  
-  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑5,0๐๐.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง   ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป    จำนวน      1      อัตรา 
สังกัด      สำนักปลัด 
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
    1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงาน 

ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่าง ๆ 
เป็นต้น  

    1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่าง ๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

    1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสาหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

    1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

    1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่
กำหนด  

    1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
    1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหาร            ของ

หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  
2. ด้านการวางแผน  
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
    3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี ่ยวข้อง        

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านบริการ  
    ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
 

 

/คุณสมบัติเฉพาะ... 



- 5 – 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1.  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.
รับรอง 
  2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน  
การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ.
,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
  3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน  
การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย  หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
 

อัตราค่าตอบแทน  
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑5,0๐๐.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง  จำนวน      1      อัตรา 
สังกัด      กองคลัง 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุการบริหารการเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริห ารหนี้และ
การงบประมาณ  ที่ไม่ยากภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ ได้รับมอบหมาย      
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
     1.1  วิเคราะห์ ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและอื่น  ๆ       

ของส่วนราชการ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
    1.2. จัดทำรายงานการเงิน การคลัง เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชานำไปใช้ในการวิเคราะห์และ

ตัดสินใจ 
    1.3. ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้มีความเข้าใจที่ถูกต้อง 
    1.4. ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาระบบงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจหลักในด้านการเงิน การคลัง  
    1.5. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ         

เพื่อจัดทำรายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือนำไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

    1.6. ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทางการเงิน      
การคลังที่เกี่ยวข้อง 

    1.7. ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบต่าง ๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    1.8 รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการรับการจ่ายเ งิน ตามแผนงานหรือโครงการ          
การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ 
รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้เป็นไปความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับและมี
ประสิทธิผลสูงสุด 

    1.9. ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทางด้านการเงินหรือด้านการคลัง เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำส่งเงิน การกำหนดหรือขยาย
วงเงินคงคลัง การกำหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจำเป็นต้น เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและ
บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

    1.10 วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาวางหลักเกณฑ์
ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

    1.11  วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณการรายรับ – 
รายจ่ายเพือ่นำไปจัดทำแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    1.12 กำกับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพื่อจัดทำเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
/2. ด้านการวางแผน... 
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2.  ด้านการวางแผน 
     2.1   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
     2.2   วางแผนการควบคุมและตรวจสอบ ทำงานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ 

งบประมาณเพื่อให้ดำเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมดำเนินการจัดทำข้อมูล การเงิน การคลัง 
การพัสดุ จัดเก็บรายได้ และงบประมาณเพ่ือพัฒนารายได้ของอปท. 

3.  ด้านการประสานงาน 
     3.1  ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
     3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง       

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
     3.3   ให้คำปรึกษากับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการด้านต่างๆ เช่น ด้านการเงิน 

การคลัง และการบัญชี เพ่ือให้มีการดำเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
4.  ด้านการบริการ 
     4.1   ให้คำแนะนำปรึกษาในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ข้าราชการ 

พนักงาน เจ้าหน้าที ่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเกี ่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหา รเงินตรา         
การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ 

     4.2   สำรวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศเกี่ยวกับ
การเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ เพื่อการประมวล 
วิเคราะห์ และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการเกี่ยวกับ
การเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  1. ได้ร ับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
พาณิชยศาสตร์ บัญชี เศรษฐศาตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.,หรือ ก.อบต. กำหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
  2. ได้ร ับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
พาณิชยศาสตร์ บัญชี เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการคลัง หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.,หรือ ก.อบต. กำหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาหรือทางพาณิชยศาสตร์ 
บัญชี เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ.,ก.ท., 
หรือ ก.อบต.กำหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 

อัตราค่าตอบแทน  
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑5,0๐๐.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้  จำนวน      1      อัตรา 
สังกัด      กองคลัง 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการจัดเก็บรายได้  ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย และเสนอแนะการปรับปรุงวิธีการ
จัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่น ๆ ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคำสั่ ง  
หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้
อื่น ๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คำร้อง  และคำขอของผู้เสียภาษีให้เหมาะสมโดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่าง
หนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  พิจารณาคำร้อง  หรือเรื ่องราวอื่น ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร  ซึ่งได้แก่  ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็ง  
เพื่อการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูล
ฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตาม
ข้อบังคับตำบล ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับตำบล ค่าอากรการฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่า
รับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของใน
สวนสาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนตำบลและเงินฝากธนาคาร  ค่าจำ
หน่วยเวชภัณฑ์  คำร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  ตรวจสอบและ
ประเมินภาษีตามอำนาจหน้าที่  ตรวจสอบการแยกแบบแสดงรายการเอกสารแนบเรื่อง  และรายละเอียดต่าง ๆ 
ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานตรวจสอบการลงบัญชีและทะเบียนควบคุมและ
เร่งรัดเกี่ยวกับการภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืน ๆ ค่าชำระ  ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและ
หลักฐานต่าง ๆ วิเคราะห์ข้อมูลและให้เหตุผลในชั้นต้นเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้   ให้คำปรึกษาแนะนำในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้วยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน
ควบคุมตรวจสอบและให้คำปรึกษาแนะนำและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
 ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี  พาณิชยศาสตร์  เศรษฐศาสตร์ บริหารธุรกิจ      

การจัดการทั่วไป  (สำหรับทางบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป ต้องศึกษาวิชาการคลัง  การเงินและการบัญชี  
มาไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต) หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. มีความรู้ในการจัดเก็บรายได้ของเทศบาลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  กฎหมายว่าด้วยระเบยีบ

พนักงานส่วนตำบล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ
อ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

 
/3. มีความรู้ความสามารถ... 
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3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่ 
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ 
5. มีความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 

อัตราค่าตอบแทน  
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑5,0๐๐.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน      2      อัตรา 
สังกัด      กองคลัง และ กองช่าง 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอน และวิธีที่ชัดเจน ภายใต้
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ื อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงานข้อมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับ
การดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๑.๕ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

๑.๖ ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่นการ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๙ จัดเตรียม และดำเนินการจัดทำเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

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

    ๑.๑๑ อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

 
/๑.๑๒ ศึกษา และติดตาม... 
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    ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณงาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการบริการ 
    ๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
    ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
    ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
    ๒.๔ จัดทำเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
-  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) และประกาศนียบัตร

วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง  
ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จาก
หน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐ      
ที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
อัตราค่าตอบแทน  

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ    ๙,๔๐๐.- บาท  
- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑๐,๘๔๐.- บาท 
- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑๑,๕๐๐.- บาท 
- คุณวุฒิปริญญาตรี หรือสูงกว่า   อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑5,0๐๐.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง   ผู้ช่วยนายช่างโยธา  จำนวน      1      อัตรา 
สังกัด      กองช่าง 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างโยธาที่ไม่ยาก ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำสั่ง 
หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ช่วยปฏิบัติงานด้านช่างโยธาเกี่ยวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบำรุงรักษาด้านช่าง
โยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ถนน สะพาน ท่อระบายน้ำ ช่องน้ำ อาคาร อุโมงค์ 
เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท่าเทียบเรือ สนามบิน เป็นต้น ช่วยปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานช่างโยธา เช่น สำรวจทางเพ่ือการก่อสร้าง สำรวจและทดลองวัสดุ สำรวจข้อมูลการจราจร สำรวจทางอุทก
วิทยา สำรวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ เขียนแบบ คำนวณสามัญ ช่วยซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือ
เครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. มีความรู้ในงานช่างโยธาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล   กฎหมายว่าด้วยและ

กฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน

ในหน้าที่ 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 -  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้
ทางช่างก่อสร้าง ช่างสำรวจ ช่างโยธา สถาปัตยกรรม เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิค
สถาปัตยกรรม หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 

อัตราค่าตอบแทน  
- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ    ๙,๔๐๐.- บาท  
- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑๐,๘๔๐.- บาท 
- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑๑,๕๐๐.- บาท 
- คุณวุฒิปริญญาตรี หรือสูงกว่า   อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑5,0๐๐.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  จำนวน      1      อัตรา 
สังกัด      กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนา งานด้าน

การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 
    1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื ้องต้น เพื ่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน

การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

    1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณา
จัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

    1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

    1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่กำหนด 
เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ 
การจัดการศึกษา 

    1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู และบุคลากร
ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ 
จัดการศึกษา 

    1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

    1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒน
งานด้านการศึกษา 

    1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

    1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื ่องการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพื่อสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา      
ในสังกัด 

    1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการฯลฯ เพ่ือให้เด็ก 
ๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

    1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน 
ท้องถิน่มีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
 
 

/1.13 จัดทำโครงการ... 
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    1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬาศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็ก ๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง 
มรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 

    1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
     3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ำหนดไว้ 
     3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง          

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
     4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ ศึกษาและ 

แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
     4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่

นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
     4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการ

แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว ทางการเลือก
อาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

     4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น  ๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การ
แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

     4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ พิจารณากำหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 -   ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง ศึกษา 
ศึกษาศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็น พนักงาน
ครูหรือข้าราชการครูได ้      

 

อัตราค่าตอบแทน  
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑5,0๐๐.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
 
 
 
 
 



- 15 – 
 

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีคุณวุฒิ)   จำนวน      2      อัตรา 
สังกัด      กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงาน

ทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะ
ตามวัย 

3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. ขอความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
8. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
๑. มีวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทางการศึกษา หรือสาขาศึกษาศาสตร์  

เฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือการศึกษาปฐมวัย หรือคุณวุฒิอื่นที่ ก.จ ก.ท. หรือก.อบต. กำหนดเป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ 

2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทำงานดูแลพัฒนาเด็กปฐมวัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดต่อกัน
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยงาน ซึ่งระบุถึงลักษณะงานและระยะเวลาที่ได้ปฏิบัติงาน 

3. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพตามที่คุรุสภาออกให้
เพ่ือปฏิบัติหน้าทีส่อน 
 

อัตราค่าตอบแทน  
-  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๑5,0๐๐.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป 
ตำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป)   จำนวน      2      อัตรา 
สังกัด      กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยผู้ดูแลเด็กปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนเกณฑ์ ดูแลความเรียบร้อย  
ความปลอดภัยของเด็กเล็ก  สอนให้ความรู้เบื้องต้นแก่เด็กก่อนประถมศึกษา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ช่วยดูแลเด็กเลี้ยงดูเด็ก  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย  มีความเสียสละ 
ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานด้วยความรัก ความอ่อนโยน มีความอดทนต่องานหรือ
ตามที่ผู ้บังคับบัญชามอบหมาย เป็นผู้ดูแลเด็ก เลี้ยงดูเด็กปฏิบัติหน้าที ่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนเกณฑ์          
ให้ความรู้แก่เด็กโดยการสอนให้เด็กรู้จักช่วยเหลือตนเองได้  ดูแลความเรียบร้อย  และความปลอดภัยของเด็กใน
ขณะที่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ดูแลเด็ก 
 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 ๑. มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี บริบูรณ์  และไม่เกิน ๖๐ ปี 
   2. สำเร็จการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) และชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) 
 3. สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)        
หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ขึ้นไป สำหรับบุคคลที่วุฒิการศึกษาปริญญาตรี  สาขาการศึกษาปฐมวัย  ปริญญาตรี
ทางการศึกษาอื่น ปริญญาสาขาอื่น ๆ  อนุปริญญาจะได้รับการพิจารณาคะแนนตามระดับความเหมาะสมตาม
คณะกรรมการกำหนดและต้องเป็นผู ้ท ี ่ม ีความรู ้ความสามารถตามเกณฑ์ของคณะกรรมการฯ กำหนด         
(ตามเอกสารกำหนดวิธีการสรรหาและเลือกสรรฯ) 
 4. ไม่เป็นผู้ประพฤติเสื่อมเสีย  หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
 5. มีสุขภาพแข็งแรง 
 6. มีสุขภาพจิตดีต้องไม่เป็นผู้วิกลจริต  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นผู้ติดยาเสพติด 
 7. มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั้งทางด้านจิตใจอารมณ์ สังคม มีความตั้งใจ 
 8. มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั้งทางด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม มีความตั ้งใจ          
จะปฏิบัติงานด้วยความรัก  ความอ่อนโยนเอื้อต่อการเลี้ยงดูเด็กได้อย่างเหมาะสม 
 9. เป็นผู้ที่มีความรักเด็ก  มีอุปนิสัยสุขุมเยือกเย็น  และมีความขยันอดทน 
  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 ๑. สามารถเลี้ยงดูแลเด็กได้ 
 ๒. สามารถสอนด้านพัฒนาการเด็กได้ 
 ๓. สามารถจัดโภชนาการสำหรับเด็กได้ 
 ๔. มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก 
 ๕. มีไหวพริบ ปฏิภาณท่ีดี  แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและระยะยาวได้ดี 

อัตราค่าตอบแทน   
 - สำหรับจ้างทั่วไป อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป  
ตำแหน่ง   นักการภารโรง  จำนวน      1      อัตรา 
สังกัด      สำนักปลัด 
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื่อน โดยปฏิบัติหน้าที่เปิด -ปิด สำนักงาน      

ทำความสะอาดตลอดจนดูแลความเรียบร้อยบริเวณ อาคารสถานที่ของทางราชการ ห้องประชุมสภาองค์การ
บริหารส่วนตำบลคลองไก่เถื่อน เดินหนังสือทางราชการ อำนวยความสะดวกต่าง ๆ และปฏิบัติงานนอกสถานที่
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
มีความรู้ความสามารถและความรับผิดชอบในหน้าที่และจบการศึกษาขั้นต่ำประถมศึกษาชั้นที่ 6 หรือ

วุฒิที่สูงกว่า    
 

อัตราค่าตอบแทน   
 - สำหรับจ้างทั่วไป อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป  
ตำแหน่ง   พนักงานดับเพลิง  จำนวน      1      อัตรา 
สังกัด      สำนักปลดั 
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 ทําหน้าที่เป็นพนักงานประจำรถดับเพลิงช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำช่วยเหลือการ
ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำหรืองานอ่ืนใดเกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 1. สำเร็จการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) และชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) และประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำ
กว่านี้ขึ้นไปสำหรับบุคคลที่วุฒิการศึกษาปริญญาตรี   

3. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และมีความรู้ในเรื่องเครื่องมือดับเพลิงและน้ำยา
เคมีต่าง ๆ หรือได้รับประกาศนียบัตรจากหน่วยบรรเทาสาธารณภัยหรือได้รับการฝึกจากหน่วยดับเพลิงของทาง
ราชการมาแล้ว โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยที่ฝึกให้ 

อัตราค่าตอบแทน   
 - สำหรับจ้างทั่วไป อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000.- บาท 

อัตราค่าครองชีพช่ัวคราวเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว 
 


