
ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ทักษะ) 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   มีความรู้ความชำนาญในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบาได้เป็นอย่างดีและได้รับ
ใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย มีทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า ๕ ปี และมีใบรับรองประสบการณ์การขับรถ 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี จากหน่วยงานที่เคยปฏิบัติงาน 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ 
ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง หรือปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๙,๔๐๐.- บาท 

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   1. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื ่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทางการศึกษา  
หรือสาขาศึกษาศาสตร์ เฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือการศึกษาปฐมวัย หรือคุณวุฒิอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ 
   2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครู
ตามท่ีคุรุสภาออกให้เพื่อปฏิบัติหน้าที่สอน 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
       1. ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู ้ และส่งเสริมการเรียนรู้ 
ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
       2. จ ัดอบรมสั ่งสอน และจัดกิจกรรมเพื ่อพัฒนาผู ้เร ียนให้มีค ุณลักษณะ 
ที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
       3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
       4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
       5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
       6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
       7. ให้ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน
ตามศักยภาพ 
       8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,0๐๐.-  บาท 
************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ภารโรง 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   เพศชาย มีความรู้ความสามารถอ่าน เขียน ภาษาไทยได้ มีความรู้ความชำนาญ 
ทางช่างไม้ ช่างปูน และซ่อมแซม บำรุงรักษาอุปกรณ์การเรียน การสอน อาคารสถานศึกษา วัสดุครุภัณฑ์ได้
เหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ (ไม่มีคุณวุฒิ) 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานทั่วไป โดยไม่จำเป็นต้องอาศัยความรู้ตามหลักวิชาการ ปฏิบัติงานลักษณะ
ใช้แรงงานภาคสนามทั่วไป เช่น จัดสถานที่ ห้องประชุม โต๊ะ เก้าอี้ ทำความสะอาด ตัดหญ้า รดน้ำต้นไม้  
แบกหามสิ่งของ กวาดถนน ลอกท่อระบายน้ำ ฯลฯ  และปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๙,๐๐๐.- บาท 

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
คนงาน  

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ (ไม่มีคุณวุฒิ) 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ๑. ดูแลรดน้ำ ตัดแต่งสนามหญ้า ต้นไม้ กิ่งไม้ บริเวณสวนสาธารณะ 
   ๒. ดูแล รักษาความสะอาด รอบพื้นที่สวนและบริเวณอาคาร รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ภายในบริเวณสวนสาธารณะ 
   3. ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย 
การนำขยะมูลฝอยไปทำลายยังที่ทำลายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ  ๙,๐๐๐.-  บาท 

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 
  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   ๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  
หรือทาง สื ่อสารมวลชน วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ประชาสัมพันธ์การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ 
บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร์ สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม 
ภาษาต่างประเทศ หรือใน สาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. กำหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สำหรับตำแหน่งนี้ได้หรือ  
   ๒. ได้รับปริญญาโททุกสาขาวิชาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ในสาขาวิชา หรือทางสื่อสารมวลชน วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ประชาสัมพันธ์การบริหาร รัฐประศาสน
ศาสตร์ บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร์ สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม 
ภาษาต่างประเทศ หรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนด ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้หรือ  
   ๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง สื ่อสารมวลชน วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ 
บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร์ สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม 
ภาษาต่างประเทศ หรือใน สาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได ้

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ  การสำรวจ รวบรวม 
รับฟังความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู ้ใน  ด้านต่างๆ  
เพื่อการดำเนินการประชาสัมพันธ์การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพื่อเผยแพร่  ข่าวสาร
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของ รัฐบาล 
การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติเพื ่อเป็นสื ่อเช ื ่อมโยงระหว่างร ัฐบาลกับประชาชน การควบคุ ม  
การตรวจสอบ การดำเนินงานกระจายเสียง ทั ้งทางสถานีว ิทยุกระจายเสียงและสถานีว ิทยุโทรทัศน์  
ให้เป็นไปตาม แผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (ค) หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบ ัต ิงานในฐานะผู ้ปฏิบ ัต ิงานที ่ต ้องใช ้ความรู ้ความสามารถทางวิชาการ 
ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
   1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงาน
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย  
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   1.2 สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผล
เพ่ือเป็นข้อมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ์  
   1.3 ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวิจัยวางแผนการประชาสัมพันธ์
และติดตามผล  
   1.4 จัดทำเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
   1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร 
ประชาสัมพันธ์ การกำหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพื่อนำไป 
ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น  
   1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ 
ข้อมูล เพ่ือใช้ประกอบในการจัดทำแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
   1.7 ร่วมจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การเผยแพร่และสื่ อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  
   1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
สามารถเขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบ 
ต่อภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่
ข้อมูล ข่าวสาร และแนะนำการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชน
ทั่วไป เพื ่อช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย  
ทันเหตุการณ ์และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
   1.10 ออกแบบ จัดทำ และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ  
ที ่เกี่ยวข้อง เช่น วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจำปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
   1.11 จ ัดทำเอกสาร รายงาน และสร ุปผลการดำเน ินงานด ้านการสื่ อสาร 
ประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื ่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูล  
ที่เป็นประโยชน์แก ่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป  
   1.12 สำรวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพื่อนำมาวิเคราะห์ผลทางสถิติ
เพ่ือ ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต  
   1.13 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่นๆ  
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน  
   1.14 ร่วมดำเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื ่อ การผลิตสื่อ  
และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื ่อ การผลิตสื่อ  
และการจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย  
 
 
 

 
/1.15 ศึกษา... 



- 3 - 

   1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
   2. ด้านการวางแผน  
   วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน
ราชการ ส่วนท้องถิ่นหรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
   3. ด้านการประสานงาน  
   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
   3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องทั ้งภายใน  
และภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลา 
ที่กำหนดไว้  
   3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   4. ด้านการบริการ  
   4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิด 
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน  
   4.2 แนะนำให้คำปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ 

  (ง) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000.- บาท  

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ 
  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน   
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเทศกิจ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ  การควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจตรา 
และบังคับการให้เป็นไปตามกฎหมายที่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายอ่ืน 
ที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สนับสนุนหรือ ดำเนินการเกี่ยวกับงานคดีอาญา 
การบังคับทางปกครองที ่อยู ่ในอำนาจหน้าที ่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  แล้วแต่กรณี สนับสนุน 
งานด้านความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน การรักษาความสงบและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ์ งานกิจการพิเศษ งานสนับสนุนการบรรเทาสาธารณภัย  สาธารณะ เพื่อความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (ค) หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านเทศกิจ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
   1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ร่วมตรวจตราและตรวจสอบ การจัดระเบียบ ของตลาดสด หาบเร่ แผงลอย  
จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน เพื ่อให้เกิด  
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและถูกต้องตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการร ักษา  
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองที่กำหนดไว้  
   1.2 ร่วม และช่วยตรวจตรา และเฝ้าระวังการดำเนินงานต่างๆ ในเขตพื ้นที่ 
ที่รับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง และเป็นไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษา 
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง หรือข้อบังคับและกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
   1.3 ร่วมและช่วยสืบสวน สอบสวนกรณีท่ีผู้ต้องหาไม่ยอมทำตามที่ปรับหรือเมื่อยอม
แล้ว ไม่ชำระค่าปรับภายในกำหนดเวลา สอบถามข้อเท็จจริงหรือสั่งให้แสดงเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
จากบุคคลที่อยู่หรือทำงานในสถานที่นั้น และให้มีอำนาจยึดหรืออายัดเอกสารหลักฐาน ยานพาหนะหรือสิ่งใดๆ 
ที่เกี่ยวกับการกระทำผิดรวมทั้งมีอำนาจจับกุมผู้กระทำผิดดำเนินการให้มีการเปรียบเทียบปรับ ดำเนินคดี  
และบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่น และกฎหมายอื่นท่ีกำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน 
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เพื่อให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ทั้งด้านคดีอาญา การบังคับการทางแพ่งและการบังคับทางปกครอง 
ที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร เช่น การบังคับรื้อถอนอาคาร การห้ามเข้าห้ามใช้อาคารผิดกฎหมาย 
เป็นต้น  

1.4 เป็นพนักงานเจ้าหน้าที ่ช่วยหรือดำเนินการเกี ่ยวกับการยึดอายัดทรัพย์สิน  
เพื ่อดำเนินการให้เป็นตามข้อบัญญัติท้องถิ ่นหรือกฎหมายอื ่นที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที ่ของท้องถิ่น  
หรือกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเพ่ือดำเนินคดีหรือขายทอดตลาดแล้วแต่กรณี  
   1.5 ออกตรวจตรา เฝ้าระวังการดำเนินงานต่างๆ ของประชาชนในพื้นที่รับผิดชอบ 
ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือกฎหมายอื่นที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.6 ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ์ งานกิจการพิเศษ งานให้บริการ เช่น งานช่วย
อำนวยการจราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดินเท้า งานช่วยอำนวยความ 
สะดวกด้านการท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
   1.7 ตรวจตราพื้นที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออำนวยความสะดวกในงานบรรเทา
สาธารณภัย ดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เพื่อให้ประชาชนได้รับการคุ้มครอง  
ตามสิทธิ และข้อบังคับของกฎหมาย  
   1.8 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ตำรวจ หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือองค์กรอ่ืน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
   1.9 ช่วยงานด้านธ ุรการ และคดี เช ่น งานเสมียนคดี ลงบันทึกการจ ับกุม  
บันทึก เปรียบเทียบปรับ บันทึกรายงานประจำวัน เป็นต้น  
   1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ทีเ่กี่ยวข้องกับงานเทศกิจ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   
   1.11 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุน  
ให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
   2. ด้านการบริการ  
   2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื ้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู ้ที ่มาติดต่อ  
และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานเทศกิจ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติ
ได้อย่างถูกต้อง  
   2.2 ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ให้คำปรึกษาแนะนำงานบริการต่างๆ ของหน่วยงาน 
หรือส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินงาน ส่งเสริมให้การปฏิบัติงาน 
มี ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
   2.3 รับเรื ่องร้องทุกข์ หรือเรื ่องราวความเดือดร้อนของประชาชน เพื ่อ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องให้ดำเนินการแก้ไข 

  (ง) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,400.-/11,500.- บาท (ตามคุณวุฒิ) 

************************************************************************************* 
 
 

 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยวิศวกรโยธา 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได ้ร ับปร ิญญาตร ีหร ือค ุณว ุฒ ิอย ่างอื ่นที ่ เท ียบได ้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาว ิชา 
หรือทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ และได้รับใบอนุญาต 
เป็น ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามที่กฎหมายกำหนด หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท.  
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
  2. ได ้ร ับปร ิญญาโทหรือคุณว ุฒ ิอย ่างอื ่นที ่ เท ียบได ้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาว ิชา  
หรือทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ และได้รับใบอนุญาต 
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามที่กฎหมายกำหนด หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท.  
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
  3. ได้ร ับปริญญาเอกหรือคุณวุฒ ิอย่างอื ่นที ่ เทียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาว ิชา  
หรือทางวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมชลประทาน วิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสำรวจ และได้รับใบอนุญาต 
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามที่กฎหมายกำหนด หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท.  
หรอื ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิศวกรรมโยธา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
เกี่ยวกับการออกแบบและคำนวณด้านวิศวกรรมโยธา การค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย ทดสอบ หาข้อมูลและสถิติ 
ต่าง ๆ เพื ่อเป็นหลักเกณฑ์ประกอบการตรวจสอบวินิจฉัยงานวิศวกรรมโยธา การวางโครงการก่อสร้าง  
ในสาขาวิศวกรรมโยธา การให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบที ่เกี ่ยวกับงานในสาขาวิศวกรรมโยธา  
ซึ่งงานดังกล่าว ข้างต้นนี้ต้องมีลักษณะ ขนาด หรืออยู่ในประเภทตามที่กำหนดไว้สำหรับผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (ค) หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ที ่ต ้องใช้ความรู ้ ความสามารถทางวิชาการ  
ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิศวกรรมโยธา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
   1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 สำรวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ คำนวณ ประมาณราคา 
ควบคุม งานก่อสร้าง งานบำรุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอำนวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอื่นใด  
ที่เก่ียวข้องกับ วิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
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   1.2 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เสนอปรับปรุงงาน และสรุปข้อมูลเกี ่ยวกับงาน
ว ิศวกรรมเคร ื ่องกล เพื ่อให ้งานมีค ุณภาพและประสิทธ ิภาพที ่ด ีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร ้าง  
สภาพการใช้งานของอาคารหรือโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย  
   1.3 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และโครงสร้างทางวิศวกรรม  
โยธาต่างๆ เช่น อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพื่อให้ได้แผนผังโครงการ และโครงสร้างที่ถูกต้อง  
เหมาะสม และสอดคล้องตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา  
   1.4 คำนวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดทำราคากลาง  
เพื ่อเป็นข้อมูลประกอบการตั ้งงบประมาณในการดำเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาได้อย่างเพียงพอ คุ ้มค่า  
และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 
   1.5 ศึกษา สำรวจ จัดทำเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรม 
โยธา รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมโยธา เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางาน 
ด้านวิศวกรรมโยธาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  
   1.6 วิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ 
ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธาเพื่อให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวก รรมโยธาที่มีคุณภาพ  
และเป็นไปตามมาตรฐานและข้อกำหนดตามสัญญา  
   1.7 ศึกษา ว ิเคราะห์ข้อมูลเพื ่อ กำหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ  
ที่เก่ียวข้อง กับวิศวกรรมโยธา และโครงสร้างพื้นฐาน  
   1.8 ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้าง
พ้ืนฐาน เพ่ือให้มีความม่ันคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ  
   1.9 ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บำรุง บูรณะซ่อมแซมและอำนวยความปลอดภัย 
รวมถึงการแก้ไขสัญญางานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและข้อกำหนด  
   1.10 ให้ความรู้ด้านวิศวกรรมโยธาแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
ในการปฏิบัติงาน  
   1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ทีเ่กี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
   2. ด้านการวางแผน  
   วางแผนการทำงานด้านวิศวกรรมโยธาตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมดำเนินการ 
วางแผนการทำงานของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที ่ เก ี ่ยวข้อง เพื ่อให้การดำเนินงาน 
ด้านวิศวกรรม โยธาเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้  
   3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
   3.2 ประสานงานด้านวิศวกรรมโยธากับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุน
การดำเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
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   3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   4. ด้านการบริการ  
   4.1 ให ้คำแนะนำ ช ี ้แจง ตอบปัญหาและเผยแพร ่ข ้อม ูลข ่าวสารเก ี ่ยวกับ 
งานวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพื้นฐานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน 
และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์รวมทั้งการมีส่วนร่วม  
   4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ 
ที่เกี ่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพื้นฐาน เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

  (ง) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000.- บาท  

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
พนักงานขับรถยนต์ 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   มีวุฒิการศึกษาระดับไม่ต่ำกว่าระดับ ปวช. หรือมีความรู ้ ความชำนาญในการ  
ขับรถยนต์ได้เป็นอย่างดี มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า ๕ ปี โดยจะต้อง  
มีหนังสือรับรองจากหน่วยงาน หรือส่วนราชการ และได้รับใบอนุญาตขับขี่ตามที่กฎหมายกำหนด 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ข ับรถยนต ์ ตรวจสอบดูแลร ักษา เคร ื ่องยนต ์ให ้อย ู ่ ในสภาพพร ้อมใช ้งาน  
เช่น ตรวจเช็คเครื ่องยนต์ เปลี ่ยนถ่ายน้ำมันเครื ่อง ตรวจเช็คอะไหล่ล้อยางรถยนต์ ความสะอาดภายใน  
และภายนอกรถยนต์ และปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  (ค)  อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๙,๔๐๐.- บาท 

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรื อเอกชน 
ที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที่เทียบได้ในระดั บ
เดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต 
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชน  
ที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
   3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต  
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชน  
ที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับร่าง โต้ตอบ 
บันทึก ย่อเรื ่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเกี ่ยวกับเอกสารสิทธิ ์ในทรั พย์สินของทางราชการ  
การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสำคัญ  
ของทางราชการ การดำเนินการเกี ่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  
การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (ค) หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึก
ข้อมูล หรือบริหารทั ่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั ้นตอน และวิธ ีการที ่ช ัดเจน ภายใต้การกำกับ  
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
   โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 
   1. ด้านการปฏิบัติงาน 
    1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่ง
หนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุน  
ให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
    1.2 รวบรวมข้อมูล หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
    1.3 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
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    1.4 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่  
ของหน่วยงาน เช ่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภ ัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสด ุครุภ ัณฑ์  
การดูและรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
    1.5 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรอง
มาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
    1.6 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
    1.7 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม 
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื ่อให้เอกสารที ่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้  
ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
    1.8 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารที ่เปิดเผย  
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
    1.9 อำนวยความสะดวก ต ิดต ่อและประสานงานก ับท ุกส ่วนงาน 
ของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงาน  
เป็นไปตามกำหนดเวลา  และบรรลุวัตถุประสงค์  
    1.10 ศ ึกษา และต ิดตามเทคโนโลย ีองค ์ความร ู ้ ใหม ่ๆ กฎหมาย  
และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล  
งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2. ด้านการบริการ 
    2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชนผู้ที่มาติดต่อ 
และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
    2.2 ติดต่อประสานกับบุคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

    2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป 
    2.4 ผล ิตเอกสารต่าง ๆ เพื ่อสนับสนุนการปฏิบ ัต ิงานตามภารกิจ 
ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  (ง) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,400.- บาท/11,5๐๐.- บาท (ตามคุณวุฒิ) 

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางสาธารณสุขศาสตร์ อนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล 
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัย
และสิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ 
เฉพาะ สำหรับตำแหน่งนี้ได้  
   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางสาธารณสุขศาสตร์ อนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล 
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัย
และสิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งนี้ได้  
   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางสาธารณสุขศาสตร์ อนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล 
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัย
และสิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการสุขาภิบาล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
   1. ด้านการปฏิบัติการ  
    1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สำรวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการ
เบื ้องต้นที ่ไม่ซับซ้อนเกี ่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที ่เกี ่ยวข้องกับสภาวะสิ ่งแวดล้อม  
อันมีผลกระทบต่อชีวิตและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เช่น การศึกษาสถานการณ์สิ่งแวดล้อมการเกิดโรค 
และการแพร่กระจาย การจัดการน้ำเสีย การจัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียง 
การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการที ่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
การจัดการอาคารสถานที่และการปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไปและเหตุรำคาญอื่น ๆ ควบคุมการดำเนินงาน 
ของสถานที่จำหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้เป็นไปตามาตรฐานที่กำหนดเพื่อเสริมสร้างและพัฒนาระบบ  
การสุขาภิบาลที่ดี  
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    1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูล
ทางวิชาการ สุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  
    1.3 ต ิดตามผลการศ ึกษา ว ิ เคราะห ์ และว ิจ ัยงานด ้านส ุขาภ ิบาล  
เพ่ือนำมาใช้ในการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์และความจำเป็นของท้องที่  
    1.4 พ ัฒนาเน ื ้ อหา องค ์ความร ู ้  ค ุณภาพมาตรฐานเก ี ่ยวก ับงาน 
ด้านสุขาภิบาล สิ ่งแวดล้อมการคุ ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี ่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ ่งแวดล้อม  
และจัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารทางวิชาการ สิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้
ประชาชนมีความรู้และมีส่วนร่วมในการรักษาและจัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ  
    1.5 ปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การตรวจสอบ
คุณภาพ สิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมือ  
และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน เพื ่อพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการดำเนินการและจัดหาเทคโนโลยี  
ที่เหมาะสมในการจัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ  
    1.6 จัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับคุณภาพน้ำ อากาศและเสียง พื้นที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบ
กิจการ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือนำมาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบ
การจัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  
    1.7 ประเม ินส ิ ่ งแวดล ้อมการทำงาน ประเม ินสถานประกอบการ  
สถานบริการสาธารณะ สถานที ่สาธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลสิ ่งแวดล้อม เพื ่อป้องกันควบคุมทำลาย  
แหล่งแพร่เชื้อและพาหะนำโรคอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
    1.8 ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมาย 
ว่าด้วยการสาธารณสุขและกฎหมายเกี ่ยวกับการสุขาภิบาลสิ ่งแวดล้อม และกฎหมายอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง  
เพ่ือการคุ้มครองโรค และภัยสุขภาพของประชาชน  
   2. ด้านการวางแผน  
    วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงาน 
ของหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือโครงการเพื ่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย  
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
   3. ด้านการประสานงาน  
    3.1 ประสานงานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงาน 
หรือหน่วยงานหรือ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
    3.2 ช ี ้แจงและให ้รายละเอ ียดเก ี ่ยวก ับข ้อม ูล ข ้อเท ็จจร ิงแก ่บ ุคล 
หรือหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่ เก ี ่ยวข้อง เพื ่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ  
ในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

   4. ด้านบริการ  
    4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื ่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ ให้มีคุณภาพพร้อม
นำไปใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการให้บริการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  
เพ่ือให้การบริการดังกล่าวเป็นไปอย่างราบรื่น  

/4.2 สนับสนุน... 
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    4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่บุคคล 
ในหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
    4.3 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  
ที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์และสามารถนำไปปฏิบัติให้มีสุขภาพที่ดี  
    4.4 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทำเอกสาร คู ่มือ สื ่อเผยแพร่  
หรือจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  
    4.5 ร ่วมปฏิบัต ิการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค ์กร  
เพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มีความชำนาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,0๐๐.- บาท 

************************************************************************************* 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   ๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา  
หรือทางพาณิชยศาสตร์ บัญชี เศรษฐศาสตร์ นิติศาสตร์ บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนี้ได้ 
   ๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา  
หรือทางพาณิชยศาสตร์ บัญชี เศรษฐศาสตร์ นิติศาสตร์ บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนี้ได้ 

   ๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางพาณิชยศาสตร์ บัญชี เศรษฐศาสตร์ นิติศาสตร์ บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนี้ได้ 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานทางวิชาการคลัง ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การใช้จ่ายเงินงบประมาณ
หรือทางวิชาการเก่ียวกับการเงิน การคลังอื่น ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (ค) หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ
ในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุ  การบริหารการเงิน การจัดเก็บรายได้  
การบร ิหารหน ี ้และการงบประมาณ ภายใต ้การกำก ับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏ ิบ ัต ิ งาน อ่ืน  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
   ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
    ๑.๑ วิเคราะห์ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณและอื ่นๆ ของส่วนราชการเพื ่อความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ  
ของทางราชการ 
    ๑.๒ จัดทำรายงานการเงิน การคลัง เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชานำไปใช้ใน
การวิเคราะห์และตัดสินใจ 
    ๑.๓ ให้คำปรึกษาแนะนำด้านการเงิน การคลัง แก่ส่วนราชการต่างๆ  
เพ่ือให้มีความเข้าใจที่ถูกต้อง 
    ๑.๔ ศึกษาว ิเคราะห ์ พัฒนาระบบงานที ่ เก ี ่ยวข ้องกับภารกิจหลัก 
ในด้านการเงิน การคลัง 

/๑.๕ ศึกษา... 
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    ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง  
การพัสดุ และการงบประมาณ เพื่อจัดทำรายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อนำไปใช้  
ในการวิเคราะห์และตัดสินใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ  
วิธีปฏิบัติทางการเงินการคลังที่เกี่ยวข้อง 
    ๑.๗ ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และฐานะการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ๑.๘ รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และควบคุมการรับการจ่าย เงินตามแผนงาน
หรือโครงการ การกู ้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื ่อมปีและการขยายเวลา  
ตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบข้อบังคับและมีประสิทธิผลสูงสุด 
    ๑.๙ ร ่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเก ี ่ยวกับการปฏิบัติ  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้านการเงินหรือด้านการคลัง เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการนำส่งเงิน การกำหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การกำหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจำ  
เป็นต้น เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 
    ๑.๑๐ วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เพื ่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย 
    ๑.๑๑ วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการ
ประมาณการรายรับ-รายจ่ายเพื่อนำไปจัดทาแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    ๑.๑๒ กำกับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพื่อจัดทาเป็นข้อมูลสถิติ  
ในการตรวจสอบของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   ๒. ด้านการวางแผน 
    ๒.๑ วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงาน 
ของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    ๒.๒ วางแผนการ ควบคุมและตรวจสอบทำงานด้านการเงิน การคลัง  
การพัสดุจัดเก็บรายได้ งบประมาณเพื่อให้ดำเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมดำเนินการจัดทำ
ข้อมูลการเงิน การคลัง การพัสดุ จัดเก็บรายได้ และงบประมาณเพ่ือพัฒนารายได้ของ อปท.  
   ๓. ด้านการประสานงาน 
    ๓.๑ ประสานการทำงานร ่วมก ันท ั ้ งภายในและภายนอกท ีมงาน 
หรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
    ๓.๒ ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บ ุคคล 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๓.๓ ให้คำปรึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินการ 
ด้านต่างๆ เช่น ด้านการเงิน การคลัง และการบัญชี เพ่ือให้มีการดำเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

/๔. ด้านการบริการ... 
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   ๔. ด้านการบริการ 
    ๔.๑ ให้คำแนะนำปรึกษาในเบื ้องต้น แก่หน่วยงานราชการ หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชน ข้าราชการ พนักงาน เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ 
การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะ และการงบประมาณ 
    ๔.๒ สำรวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูล หรือระบบ
สารสนเทศเก ี ่ยวก ับการเง ิน การคล ัง การพ ัสด ุ  การบร ิหารเง ินตรา การบร ิหารหน ี ้สาธารณะ  
และการงบประมาณ เพื่อการประมวล วิเคราะห์ และการนำเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการแผนงาน /
โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการเกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้
สาธารณะ และการงบประมาณ 

  (ง) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000.- บาท 

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  ๑5  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยนิติกร 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   ๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  
หรือทางนิต ิศาสตร์ กฎหมาย หรือในสาขาหรือทางอื ่นที ่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช ้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
   ๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา   
หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา   
หรือในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ทำหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง  
เพื่อเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาดำเนินการทางกฎหมายด้านต่าง ๆ เช่น การร่างหรือแก้ไขเพิ่มเติม  
เทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ การสอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล
และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ การวินิจฉัยปัญหากฎหมาย การดำเนินการทางคดี การดำเนินการเกี่ยวกับ 
ความรับผิดทางแพ่ง จัดทำนิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,0๐๐.-  บาท 

************************************************************************************* 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางบัญชี  เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล 
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั ่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื ่องกลหรือทางอื ่นที ่ ก.จ., ก.ท.  
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ หรือ 
   ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทางบัญชี เลขานุการ  
เทคนิคการตลาด การธนาคาร และธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล  
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างเครื่องกล หรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท.  
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   เป็นเจ้าหน้าที ่ชั ้นต้นปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานพัสดุตามที ่ได้ร ับมอบหมาย เช่น  
การจัดหา จัดซื้อ ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ การทำทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสา รเกี่ยวกับ
พัสดุและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๑๑,500.- บาท 

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา  

หรือทุกทางท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
2. ได้รับปริญญาโทรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา 

หรือทางการพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพื่อการพัฒนา
ท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

3. ได้รับปริญญาเอกรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา 
หรือทางการพัฒนาชุมชน การบริหาร การปกครอง รัฐประศาสนศาสตร์ พัฒนาสังคม สหวิทยาเพื่อการพัฒนา
ท้องถิ่น สังคมวิทยา หรือในสาขาวิชาหรือทางที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนโดยปฏิบัติหน้าที่ เช่น  สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
ในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทำแผนงาน ดำเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ 
แสวงหาผู้นำท้องถิ่น เป็นผู้นำและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ  
ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตนร่วมทำงานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่น
อย่างใกล้ช ิด ให้คำแนะนำและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ ่นตามวิธ ีการและหลักการพัฒนาชุมชน  
เพ ื ่อเพ ิ ่มผลผล ิตและเพ ิ ่มรายได ้ต ่อครอบคร ัวในด ้านการเกษตรและอ ุตสาหกรรมในคร ัว เร ือน  
อำนวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่น
ทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดทำรายงานต่าง ๆ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๑๕,๐๐๐.- บาท 

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   1. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื ่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทางการศึกษา  
หรือสาขาศึกษาศาสตร์ เฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือการศึกษาปฐมวัย หรือคุณวุฒิอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้  
   2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครู
ตามท่ีคุรุสภาออกให้เพื่อปฏิบัติหน้าที่สอน 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ปฏิบัติหน้าที ่หลักเกี ่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู ้ การส่งเสริมการเรียนรู้  
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) โดยจะต้องผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
       1. ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู ้ และส่งเสริมการเรียนรู้  
ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
       2. จ ัดอบรมสั ่งสอนและจัดกิจกรรมเพื ่อพัฒนาผู ้ เร ียนให้ม ีค ุณล ักษณะ 
ที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
       3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
       4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
       5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
       6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
       7. ให้ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน
ตามศักยภาพ 
       8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,0๐๐.- บาท 

************************************************************************************ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์  
การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื ่นที ่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์  
การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื ่นที ่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์  
การบริหารทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื ่นที ่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาล โดยปฏิบัติหน้าที่ เช่น ดำเนินการเกี่ยวกับ
การจัดสอบ การบรรจุแต่งตั้งและอื่น ๆ ที่เกี ่ยวกับงานบุคคล ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 
รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อชี้แจงเหตุผล  
ในการดำเนินการเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๑๕,๐๐๐.- บาท 

************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก แนบท้ายประกาศ ฯ ลงวันที่  15  มีนาคม  ๒๕65 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน” 

 
ผู้ช่วยนักสันทนาการ 

  (ก) คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางพลศึกษา จิตวิทยา โภชนาการ ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางพลศึกษา จิตวิทยา โภชนาการ ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา 
หรือทางพลศึกษา จิตวิทยา โภชนาการ ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

  (ข) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานทางด้านสันทนาการ ซึ ่งมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการคิดค้น  
การออกแบบ การจัดทำ และการพัฒนาโครงการ และกิจกรรมสันทนาการต่างๆ ที ่ส่งเสริมให้นักเรียน  
นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนทั่วไปได้ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ และเกิดสุขภาวะที่ดี เช่น 
โครงการแข่งขันกีฬา โครงการส่งเสริมการออกกำลังกาย โครงการฝึกทักษะทางด้านกีฬา เป็นต้น รวมทั้งติดต่อ
ประสานงานด้านกิจกรรมสันทนาการกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ตลอดจนเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
ถ่ายทอดความรู้ และฝึกอบรมต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (ค) อัตราค่าตอบแทน 
   ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๑๕,๐๐๐.- บาท 
************************************************************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


