




 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลนครเชียงใหม่ 
เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง 

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

ด้วยเทศบาลนครเชียงใหม่ จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง 
อาศัยอำนาจตามความใน หมวด 4 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2547 จึงประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคล 
เป็นพนักงานจ้าง สังกัดเทศบาลนครเชียงใหม่ ดังต่อไปนี้ 

 

1. ความหมายของพนักงานจ้าง 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2547 “พนักงานจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างของเทศบาล 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้าง  
ตามสัญญาจ้างตามมาตรฐานทั่วไปโดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาล เพ่ือปฏิบัติงาน  
ตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลนครเชียงใหม่  
 

2. ตำแหน่งพนักงานจ้างท่ีรับสมัคร 
2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ) 
 

2.1.1 ผู้ช่วยนักพัฒนาการท่องเที่ยว (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.2 ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 1  อัตรา 
 ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี (สำนักสาธารณสุขฯ)  จำนวน 1  อัตรา 
2.1.3 ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ (สำนักคลัง) จำนวน 1  อัตรา 
 ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ (สำนักการศึกษา)  จำนวน 1  อัตรา 
2.1.4 ผู้ช่วยนักวิทยาศาสตร์ (สำนักช่าง) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.5 ผู้ช่วยนักกายภาพบำบัด (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.6 ผู้ช่วยนักเทคนิคการแพทย์ (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.7 ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ (กองยุทธศาสตร์ฯ) จำนวน 2  อัตรา 
2.1.8 ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา (สำนักการศึกษา) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.9 ผู้ช่วยนักสังคมสงเคราะห์ (กองสวัสดิการสังคม) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.10 ผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล (แขวงเม็งราย) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.11 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 3  อัตรา 
 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สำนักช่าง) จำนวน 2  อัตรา 
 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 3  อัตรา 
 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (แขวงกาวิละ) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.12 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 1  อัตรา 
 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน (แขวงกาวิละ) จำนวน 1  อัตรา 
 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน (แขวงเม็งราย) จำนวน 1  อัตรา 
     
  2.1.13 ผู้ช่วย... 
   



  

 
 

- 2 - 
 

2.1.13 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง (สำนักคลัง) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.14 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 1  อัตรา 

 

2.1.15 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้(สำนักคลัง) จำนวน 3  อัตรา 
2.1.16 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.17 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 2  อัตรา 
2.1.18 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเภสัชกรรม (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.19 ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ (สำนักช่าง) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.20 ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล (สำนักช่าง) จำนวน 1  อัตรา 
 ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 1  อัตรา 
2.1.21 ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (สำนักช่าง) จำนวน 2  อัตรา 
2.1.22 ผู้ช่วยนายช่างศิลป์ (สำนักช่าง) จำนวน 2  อัตรา 

 

2.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ทักษะ)  
2.2.1 พนักงานผู้ช่วยชีวิต (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 2 อัตรา 
2.2.2 พนักงานผู้ช่วยเหลืองานทันตกรรม  (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 1 อัตรา 
2.2.3 พนักงานผู้ช่วยเหลือผู้ป่วย (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 2 อัตรา 
2.2.4 พนักงานพ่นสารเคม ี(สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 1 อัตรา 
2.2.5 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก  (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 1 อัตรา 
 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก (สำนักช่าง) จำนวน 2 อัตรา 
2.2.6 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง (สำนักช่าง) จำนวน 3 อัตรา 
 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง (แขวงเม็งราย) จำนวน 1 อัตรา 
2.2.7 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (สำนักช่าง) จำนวน 4 อัตรา 
2.2.8 พนักงานดับเพลิง (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 3 อัตรา 
2.2.9 พนักงานวิทยุ (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 1 อัตรา 
2.2.10 พนักงานขับรถยนต์ (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 3 อัตรา 
 พนักงานขับรถยนต์ (สำนักช่าง) จำนวน 5 อัตรา 
 พนักงานขับรถยนต์ (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 3 อัตรา 
 พนักงานขับรถยนต์ (สำนักการศึกษา) จำนวน 1 อัตรา 
 พนักงานขับรถยนต์ (กองยุทธศาสตร์ฯ) จำนวน 1 อัตรา 
 พนักงานขับรถยนต์ (แขวงกาวิละ) จำนวน 1 อัตรา 
 พนักงานขับรถยนต์ (แขวงเม็งราย) จำนวน 3 อัตรา 

 

2.3 พนักงานจ้างทั่วไป   
2.3.1 พนักงานดับเพลิง (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 7 อัตรา 
2.3.2 พนักงานเทศกิจ (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 5 อัตรา 
2.3.3 พนักงานขับรถยนต์ (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 1 อัตรา 
 พนักงานขับรถยนต์ (สำนักคลัง) จำนวน 1 อัตรา 
 พนักงานขับรถยนต์ (สำนักช่าง) จำนวน 5 อัตรา 
 พนักงานขับรถยนต์ (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 1 อัตรา 
 พนักงานขับรถยนต์ (สำนักการศึกษา) จำนวน 1 อัตรา 

2.3.4 คนงาน... 
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2.3.4 คนงานประจำรถ (สำนักช่าง) จำนวน 1 อัตรา 
2.3.5 คนงานประจำเรือ (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 1 อัตรา 
2.3.6 พนักงานนำชม (กองยุทธศาสตร์ฯ) จำนวน 6 อัตรา 
2.3.7 ช่างยนต์ (สำนักช่าง) จำนวน 1 อัตรา 
2.3.8 คนสวน (สำนักช่าง) จำนวน 3 อัตรา 
2.3.9 นักการ (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 1 อัตรา 
 นักการ (สำนักการศึกษา) จำนวน 1 อัตรา 
2.3.10 ภารโรง (แขวงกาวิละ) จำนวน 1 อัตรา 
2.3.11 คนงานทั่วไป (สำนักปลัดเทศบาล) จำนวน 1  อัตรา 
 คนงานทั่วไป (สำนักคลัง) จำนวน 1 อัตรา 
 คนงานทั่วไป (สำนักช่าง) จำนวน 12 อัตรา 
 คนงานทั่วไป (สำนักสาธารณสุขฯ) จำนวน 14 อัตรา 
  คนงานทั่วไป (สำนักการศึกษา) จำนวน 3  อัตรา 
  คนงานทั่วไป (กองยุทธศาสตร์ฯ) จำนวน 2  อัตรา 
  คนงานทั่วไป (แขวงกาวิละ) จำนวน 4  อัตรา 
  คนงานทั่วไป (แขวงเม็งราย) จำนวน 2  อัตรา 

 

3. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 
ผู้สมัครสรรหาและเลือกสรรซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและ

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
3.1  คุณสมบัติทั่วไป 

3.1.1  มีสัญชาติไทย 
3.1.2  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี 
3.1.3  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
3.1.4  เป็นผู้เลื่อมใสการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
3.1.5 ไม่เป็นผู้มีกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) กำหนด ดังนี้ 
(ก) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(ค) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
(ง) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฎอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและ

เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล หรือที่ ก.พ. กำหนดโดยอนุโลม 
3.1.6  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่

ในพรรคการเมือง 
3.1.7  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
3.1.8  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำ

ความผิดอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
3.1.9 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
3.1.9 ไม่เป็น... 
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3.1.10 ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น (ณ วันที่ทำสัญญาจ้าง) 
 

หมายเหตุ : ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน ของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

3.2  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับ

การรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้  
 

4. ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทน และสิทธิประโยชน์ 
4.1 ระยะเวลาการจ้าง 

- พนักงานจ้าง เทศบาลจะทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี 
4.2 ค่าตอบแทน (อัตราค่าตอบแทน / เดือน) 

4.2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ) 
 

ตำแหน่ง ค่าตอบแทน เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  รวม 
- ผู้ช่วยนักพัฒนาการท่องเที่ยว 15,000 - 15,000 
- ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 15,000 - 15,000 
- ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 15,000 - 15,000 
- ผู้ช่วยนักวิทยาศาสตร์ 15,000 - 15,000 
- ผู้ช่วยนักกายภาพบำบัด 15,000 - 15,000 
- ผู้ช่วยนักเทคนิคการแพทย์ 15,000 - 15,000 
- ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 15,000 - 15,000 
- ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 15,000 - 15,000 
- ผู้ช่วยนักสังคมสงเคราะห์  15,000 - 15,000 
- ผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล 15,000 - 15,000 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 11,500 1,785 13,285 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน 11,500 1,785 13,285 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง 11,500 1,785 13,285 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 11,500 1,785 13,285 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 11,500 1,785 13,285 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 11,500 1,785 13,285 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ 11,500 1,785 13,285 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเภสัชกรรม 
   1. ตามคุณสมบัติฯ ข้อ 1 และข้อ 2 
   2. ตามคุณสมบัติฯ ข้อ 3 
   3. ตามคุณสมบัติฯ ข้อ 4 

 
9,400 

10,840 
11,500 

 
2,000 
2,000 
1,785 

 
11,400 
12,840 
13,285 

- ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 11,500 1,785 13,285 
 

   ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล… 
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4.2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ) (ต่อ) 
 

ตำแหน่ง ค่าตอบแทน เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  รวม 
- ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล 11,500 1,785 13,285 
- ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 11,500 1,785 13,285 
- ผู้ช่วยนายช่างศิลป์ 11,500 1,785 13,285 

4.2.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ทักษะ) 
ตำแหน่ง ค่าตอบแทน เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  รวม 

- พนักงานผู้ช่วยชีวิต 9,400 2,000 11,400 
- พนักงานผู้ช่วยผู้ป่วย 9,400 2,000 11,400 
- พนักงานผู้ช่วยเหลืองานทันตกรรม 9,400 2,000 11,400 
- พนักงานพ่นสารเคมี 9,400 2,000 11,400 
- พนักงานดับเพลิง 9,400 2,000 11,400 
- พนักงานวิทยุ 9,400 2,000 11,400 
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก 15,000 - 15,000 
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง 15,000 - 15,000 
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 9,400 2,000 11,400 
- พนักงานขับรถยนต์ 9,400 2,000 11,400 

 

4.2.3 พนักงานจ้างทั่วไป  
ตำแหน่ง ค่าตอบแทน เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  รวม 

- พนักงานจ้างทั่วไป ทุกตำแหน่ง 9,000 1,000 10,000 
    

5. การรับสมัครสรรหาและเลือกสรร 
5.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรสามารถยื่นสมัครด้วยตนเอง
เท่านั้น (ให้ปฏิบัติตามคู่มือการแนะนำการรับสมัครสรรหาและเลือกสรรอย่างเคร่งครัด) โดยเปิดรับสมัคร
ระหว่างวันที่  27 กันยายน 2567 ถึงวันที่ 7 ตุลาคม 2567 

5.2 หลักฐานที่ต้องนำยื่นพร้อมใบสมัครสรรหาและเลือกสรร 
5.2.1  ใบสมัครที่ดาวน์โหลดและพิมพ์จากประกาศประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคล

เพ่ือเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลนครเชียงใหม่ ติดรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ 
ขนาด 3 x 3.5 ซม. ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 1 ปี จำนวน 3 รูป มุมบนขวาใบสมัคร พร้อมลงลายมือชื่อผู้สมัคร 
ให้เรียบร้อย (ตามเอกสารแนบท้ายหมายเลข 1) 

5.2.2 สำเนาบัตรประชาชน จำนวน 1 ฉบับ (พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) 
   5.2.3 สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ (พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) 
   5.2.4 สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ภาษาไทย  
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่งที่สมัคร โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจาก  
ผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร จำนวน 1 ฉบับ (พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) 

5.2.5 สำเนาปริญญาบัตร สำเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ สำเนาประกาศนียบัตร   
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่งที่สมัคร โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจาก  
ผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร จำนวน 1 ฉบับ (พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) 

5.2.6 ใบรับรองแพทย์ 
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5.2.6 ใบรับรองแพทย์ ออกให้ไว้ไม่เกิน  1  เดือน  จำนวน 1 ฉบับ 
5.2.7 ใบรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ (กรณีสมัครในตำแหน่งพนักงานจ้าง

ตามภารกิจ (ทักษะ) (ตามเอกสารแนบท้ายหมายเลข 2) 
5.2.8 ใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ กรณีสมัครในตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ พนักงาน

ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง และพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก ต้องมีใบรับรองใบอนุญาตขับขี่  
จากสำนักงานขนส่งทางบก (ตามเอกสารแนบท้ายหมายเลข 3) 

5.2.9 หลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส ฯลฯ 
(กรณีท่ีชื่อตัว – ชื่อสกุล ในหลักฐานที่ใช้ในการรับสมัครไม่ตรงกัน) (พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) 

5.3 วิธีการสมัครสรรหาและเลือกสรร 
5.3.1 ให้ผู้สมัครดาวน์โหลดและพิมพ์ใบสมัคร กรอกข้อมูลในใบสมัครให้ถูกต้อง

ครบถ้วน ตามคู่มือแนะนำการรับสมัคร ทางเว็บไซต์ของเทศบาลนครเชียงใหม่   
5.3.2 ผู้สมัครยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานประกอบการรับสมัครตามที่กำหนด 

ด้วยตนเอง ณ ห้องกองการเจ้าหน้าที่ ชั้น 2 อาคาร 5 สำนักงานเทศบาลนครเชียงใหม่ ได้ระหว่างวันที่   
27 กันยายน 2567 ถึงวันที ่7 ตุลาคม 2567 เฉพาะวันและเวลาทำการตั้งแต่ เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
   5.3.3 เจ้าหน้าที่รับสมัครจะตรวจคุณสมบัติของผู้สมัคร หากมีคุณสมบัติครบถ้วน 
ถูกต้องจะออกบัตรประจำตัวสอบคัดเลือกให้แก่ผู้สมัคร ซึ่งผู้สมัครจะต้องเก็บรักษาบัตรประจำตัวนี้ไว้ตลอดการ
คัดเลือก และต้องนำมาแสดงทุกครั้งที่เข้ารับการคัดเลือก 
  5.4 เงื่อนไขในการรับสมัครสรรหาและเลือกสรร 
   ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตรงตามที่กำหนดในประกาศรับสมัครนี้จริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการรับสมัครสรรหาและเลือกสรรให้ถูกต้องครบถ้วน 
   ในกรณีตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้ในประกาศนี้ หรือข้อความที่
แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบการสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วน เทศบาลนครเชียงใหม่จะไม่รับสมัคร หรือ 
หากรับสมัครแล้วแต่ภายหลังปรากฏว่าเอกสาร หลักฐาน คุณสมบัติ ไม่ถูกต้องครบถ้วน เทศบาลนครเชียงใหม่
ขอสงวนสิทธิ์ในการไม่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
          

6. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร และวัน เวลา สถานที่ในการ
สรรหาและเลือกสรร 

เทศบาลนครเชียงใหม่ จะประกาศวันเวลาและสถานที่สอบ พร้อมรายชื่อและหมายเลข
ประจำตัวผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ภายในวันที่ 16 ตุลาคม 2567 ทางเว็บไซต์เทศบาล 
นครเชียงใหม่ www.cmcity.go.th  

 

(หมายเหตุ : วัน เวลา และสถานที่สอบ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม)        
 

7. หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง เทศบาล

นครเชียงใหม่ จะเป็นผู้ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการฯ กำหนดไว้ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการแห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่  ลงวันที่ 20 มิถุนายน  
2547 เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง โดยใช้วิธีการประเมินสมรรถนะโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งโดยพิจารณาประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ ไหวพริบ บุคลิกภาพ 
และความสามารถในการปฏิบัติงาน และ/หรือ ทดลองปฏิบัติงาน   

8. เกณฑ์การตัดสิน… 

http://www.cmcity.go.th/




รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้ายประกาศเทศบาลนครเชียงใหม่ 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ) 
 

1. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาการท่องเที่ยว 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ที ่ต้องใช้ความรู ้ ความสามารถทางวิชาการ  

ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านพัฒนาการท่องเที่ยว ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวม ประมวล จัดทำข้อมูลสถิต ิทางวิชาการเบื ้องต้น ว ิเคราะห์เ พ่ือ

ประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การกำหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว 
การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ 
และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.2 สำรวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดทำรายงาน รวมทั้งประมวล และวิเคราะห์ข้อมูล
ทางวิชาการ วิจัย จัดทำฐานข้อมูล เพื่อวางแผน จัดทำหลักเกณฑ์ มาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการ
ท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยวในพื้นที ่

1.3 รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว 
การสร้างและพัฒนาเครื ่องมือ จัดทำคู ่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและสื ่อ เพื ่อนำไปใช้ในการ
ดำเนินงานพัฒนาการท่องเที่ยว ด้านการพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางาน
ทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.4 จัดทำข้อมูลเกี ่ยวกับสถานการณ์และปัญหาเกี่ยวกับการดำเนินการด้านการ
ท่องเที่ยว เพ่ือประกอบการวางแผนด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.5 ร่วมดำเนินการเกี่ยวกับการกำหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวทาง วิธีการ ในการ
อนุมัติ อนุญาตด้านการพัฒนาการท่องเที ่ยว ร่วมติดตามประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรม และสรุป
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย รวมทั้งร่วมส่งเสริม สนับสนุน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนา
บริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการ
พัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.6 ร่วมวางแผนการพัฒนาการบริการท่องเที่ยว และแหล่งท่องเที่ยว เพื่อให้พื้นที่
สามารถดึงดูดนักท่องเที่ยวอันจะสร้างรายได้และภาพลักษณ์ที่ดีของพื้นที่ที ่รับผิดชอบ และให้บริการการ
ท่องเที่ยวในพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บำรุงรักษา อนุรักษ์ ฟื้นฟู 
ปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่รวมถึงธำรงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรม โบราณวัตถุ  
ปูชนียสถานต่างๆ ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวของพ้ืนที่ 

1.8 รวบรวม ประมวล จัดทำข้อมูลนักท่องเที ่ยว หรือสถิต ิอ ื ่นๆ ที ่ เก ี ่ยวข ้อง  
เพ่ือวิเคราะห์ และสรุปจัดทำรายงานประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว 
การกำหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ 

1.9 ให้บริการการท่องเที่ยวในพื้นที่ขององค์กรปกครองท้องถิ่นที่รับผิดชอบเพื่อให้
นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด 

1.10 รวบรวม... 
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1.10 รวบรวม และจัดเก็บข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่น สถานที่ท่องเที่ยว ฯลฯ เพ่ือ
จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ เช่น คู่มือ แผนที่ท่องเที่ยว เว็บไซต์ ฯลฯ 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาท่องเที่ยว เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านบริการ 
4.1 ให้คำแนะนำและให้บริการทางวิชาการเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน

และภายนอก และประชาชน เพื ่อเป็นแนวทางในการพัฒนาการท่องเที ่ยว การพัฒนาบริการท่องเที ่ยว  
การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว เพ่ือให้ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ ได้รับข้อมูลต่างๆ ที่ถูกต้อง และเกิดประโยชน์สูงสูง 

4.2 ให้บริการข้อมูล เอกสาร สื่อ ในรูปแบบต่างๆ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตอบข้อ
ซักถามเกี่ยวกับการพัฒนาการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว การพัฒนาแหล่งท่องเที ่ยว การพัฒนา 
งานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจ การถ่ายทำภาพยนตร์ต่างประเทศ  
ในประเทศไทย 

4.3 อำนวยความสะดวกด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว เพื่อการพัฒนาบริการท่องเที่ยว  
การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว การพัฒนางานทะเบียนธุรกิจนำเที่ยวและมัคคุเทศก์ และการส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจ 
การถ่ายทำภาพยนต์ต่างประเทศในประเทศไทย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางรัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรการ วารสารศาสตร์ สื่อสารมวลชน นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ อักษร
ศาสตร์ สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 

2. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ปฏิบัติงาน... 
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1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน 

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กำหนดไว้  
1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่

จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
1.4 จัดทำงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจำเป็นและ

วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำงบประมาณ 
1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ -

จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.7 ถ่ายทอดความรู ้ด ้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที ่ระดับรองลงมา เช่น  

ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการกำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู ่มือประจำสำหรับ  
การฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อกำหนด 

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วนถูกต้อง 
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กำหนดไว้ 

1.9 ศ ึกษา ว ิ เคราะห ์ และดำเน ินการเบ ิกจ ่ายเง ินต ่างๆ ท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง เช่น  
เงินงบประมาณเงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กำหนดไว้ 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวณผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทำบัญชี 
ทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจำเดือน บัญชีเงิน
ทดรองราชการ ทะเบียนคุมรายได้นำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู ้บริหารและ
บุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

1.12 วิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทาง
การเงิน และรายงานทางบัญชี เพื่อนำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพื ่อใช้
ประกอบในการทำธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและดำเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

1.15 รวบรวม... 
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1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม 

ดูแลงบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทำและรายงานเงิน
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการดำเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

1.16 ดำเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน

หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้

ทันเวลาและก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
2.3 ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพื ่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือ 
ให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล 

3.4 ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอื่นภายในอำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3.5 ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่น ในการกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ ่มต่างๆ เพื ่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำ
แผนพัฒนาในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.6 ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กลุ่มต่างๆ ในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ในการดำเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการทำงาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ และ
นำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ

รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี ่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพื ่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโนบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางบัญชี พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

 

3. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ   
1.1 ติดตั้งหรือบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ระบบอินเตอร์เน็ต ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลเป็นต้น เพื่อให้
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

1.2 วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ  การประยุกต์ใช ้เทคโนโลยี
สารสนเทศหรือการประมวลผลข้อมูลในระบบงานต่างๆ  ภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น เพื ่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.3 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพื่อให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยำและ
ทันสมัย  

1.4 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื ่อให้ระบบมีคุณสมบัติที ่ถูกต้อง  
ตรงตามความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน  

1.5 รวมรวมความต้องการ เขียนชุดคำสั่ง ทดสอบ และแก้ไขข้อผิดพลาดของคำสั่ง 
ตามข้อกำหนดของระบบงานประยุกต์หรือระบบข้อมูลในแต่ละหน่วยงาน  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานส่วนท้องถิ่นให้ดำเนินไปได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.6 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์ และระบบ
ข้อมูลของหน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ  
และตรงตามความต้องการของหน่วยงาน  

1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ เพ่ือให้
ได้ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน  

1.8 รวบรวมข้อมูลประกอบการกำหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเครื ่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบ 
การทำงานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตาม
ความต้องการใช้ของหน่วยงาน  

1.9 ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่ 
เข้าข่ายไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่กำหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพื่อความ
มั่นคงปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ  

1.10 ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพื่อประกอบการออกใบอนุญาต  เพื่อให้การ
ออกใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  

1.11 แก้ไข... 
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1.11 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นที่เกี ่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศ เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานไปอย่างสะดวก และราบรื่น  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี ่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร์  เพื ่อนำมาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานงานทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ช่วยจัดทำคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ เพื่อให้ผู ้ใช้

สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ  
4.2 ดำเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่

เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์  
4.3 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู ้ใช้เม ื ่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื ่อง

คอมพิวเตอร์ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา 

หรือทางคอมพิวเตอร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 

 

4. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิทยาศาสตร์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน 
การทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบและ
ปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑ ศึกษาค้นคว้าและวิเคราะห์ข้อมูล และร่วมดําเนินการวิจัย ด้านวิทยาศาสตร์และ 

เทคโนโลยี เพ่ือสร้างองค์ความรู้  
๑.๒ วิเคราะห์ทดสอบ ตรวจสอบ ตรวจวัด ตรวจพิสูจน์ วินิจฉัย ทางวิทยาศาสตร์ของ 

วัตถุตัวอย่าง สอบเทียบเครื่องมือ อุปกรณ์วัด เพ่ือนําข้อมูลไปใช้ประโยชน์ ในด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
๑.๓ ร่วมปฏิบัติงานด้านการรับรองระบบงาน การบริหารจัดการทดสอบความชํานาญ 

จัดทําฐานข้อมูลห้องปฏิบัติการ ส่งเสริมพัฒนาห้องปฏิบัติการเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันทางการค้า  
1.4 ร่วมศึกษา... 
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๑.๔ ร่วมศึกษาวิเคราะห์ วิจัย พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้ และร่วม 

ดําเนินการ จัดฝึกอบรม เพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการและทันต่อความก้าวหน้าของวิทยาการ  ด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

๑.๕ ศึกษา ค้นคว้า ติดตามความรู้ และพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศวิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลยี เพ่ือใช้ประโยชน์ด้านต่างๆที่เก่ียวข้อง  

๑.๖ ร่วมดําเนินงานระบบประกันคุณภาพ เพ่ือให้ผลการทดสอบเป็นที่น่าเชื่อถือ  
๑.7 ตรวจวิเคราะห์คุณภาพน้ำจากแหล่งน้ำประเภทต่างๆ เช่น สถานประกอบการ 

แหล่งน้ำ ธรรมชาติ แหล่งน้ำต่างๆ เป็นต้น และการบําบัดน้ำเสีย เพื่อตรวจสอบและวิเคราะห์คุณภาพน้ำและ 
กระบวนการบําบัดของเสียให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว้  

๑.๘ ศึกษา รวบรวม และจัดทําข้อมูลสถิติรายงานด้านคุณภาพน้ำ (ทั้งปริมาณและ 
คุณภาพน้ำ) สถิติข้อมูลสถานประกอบการที่ต้องตรวจสอบ และสถิติข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีข้อมูลและ 
รายงานที่ถูกต้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

๑.๙ ศึกษาค้นคว้าวิจัยงานวิชาการในด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือนําไปใช้เป็นข้อมูลที่จะ 
เป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคุณภาพแหล่งน้ำและการบําบัดสิ่งปฏิกูลในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  

๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เกี ่ยวข้องกับงานวิเคราะห์ วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในสาขาต่างๆ  เพื ่อนํามา 
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ  

โครงการเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
๓. ด้านการประสานงาน  

๓.๑ ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อให้ 
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดได้  

๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๔. ด้านการบริการ  
๔.๑  ให ้ค ําปร ึกษาแนะน ํา เบ ื ้องต ้นทางด ้านว ิทยาศาสตร ์และเทคโนโลยีแก่  

ผู้ประกอบการ ส่วนราชการ และประชาชนผู้สนใจทั่วไป  
๔.๒ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
๔.๓ ดําเนินการทดลอง เก็บข้อมูล วิเคราะห์ และจัดทํารายงาน การวิจัย และการ 

ทดลองตามที่มีการร้องขอจากประชาชน หรือหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้บริการประชาชน และเป็นแหล่งข้อมูล 
สําหรับอ้างอิงในเรื่องการกําหนดเกณฑ์หรือมาตรการต่างๆ  

๔.๔ จัดฝึกอบรม บรรยาย และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ เช่น 
การบําบัด น้ำเสีย การตรวจสอบคุณภาพน้ำ และการปรับปรุงคุณภาพน้ำเป็นต้น เพ่ือให้ผู้ประกอบการ และผู้ที่
สนใจทั่วไปมีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง รวมทั้งเป็นการรณรงค์รักษาสิ่งแวดล้อม 

 
 

คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางเคมี เคมีเทคนิค ชีวเคมี เภสัชศาสตร์ ธรณีวิทยา วิศวกรรมเคมี ปฐพีวิทยา เคมีคัลฟิสิกส์ ฟิลิกคัล 
วิทยาศาสตร์ กายภาพ วิทยาศาสตร์ชีวภาพ วิศวกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

 

5. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักกายภาพบำบัด  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านกายภาพบำบัด ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติการเกี ่ยวกับงานกายภาพบำบัด บำบัดรักษาผู ้ป่วยด้วยโรคเกี ่ยวกับ

กล้ามเนื้อ โรคทางกระดูก โรคทางข้อ โรคทางระบบประสาท และความพิการต่างๆ ที่เกิดจากโรคหรืออุบัติเหตุ 
โดยการใช้เครื่องมือและวิธีการทางกายภาพบำบัด หรือในรายที่ผู้ป่วยมีโรคแทรกซ้อนหรือโรคเฉพาะทาง เช่น 
การใช้ความร้อน แสง เสียง ไฟฟ้า หลักกลศาสตร์ การดัด การดึง การนวด การบริหารร่างกาย รวมทั้งการให้
คำแนะนำแก่ญาติหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับผู้ป่วยเพื่อฟื้นฟูสมรรถภาพของส่วนของร่างกายที่เสื่อมสภาพหรือพิการ
ให้กลับดีทั้งทางรูปและทางหน้าที่ ตลอดจนการใช้เครื่องช่วยผู้พิการ 

1.2 ปฏิบัติการด้านภายภาพบำบัดตามมาตรฐานวิชาชีพ ในการให้บริการทาง
กายภาพบำบัดแก่ผู้ใช้บริการ เพ่ือให้ได้รับการบริการที่ถูกต้องเหมาะสม 

1.3 คัดกรอง ตรวจประเมินทางกายภาพบำบัด วิเคราะห์ปัญหา วินิจฉัยปัญหา ภาวะ
เสี่ยง เพื่อให้การบริการทางกายภาพบำบัดได้อย่างถูกต้องเหมาะสมทันสถานการณ์และทันเวลา 

1.4 บันทึก รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นทางภายภาพบำบัด เพ่ือพัฒนาการ
บริการผู้ป่วยให้มีคุณภาพ 

1.5 ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน หรือการบริการอื่นๆ ทางด้าน
กายภาพบำบัด เพ่ือให้มีสุขภาพที่ดีข้ึน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 สอน แนะนำ ให้คำปรึกษา เบื้องต้นแก่ผู้ใช้บริการและครอบครัว ชุมชน เกี่ยวกับ

การส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสมรรถภาพเพ่ือให้ประชาชนสามารถดูแลตนเองได้ 
4.2 ให้บริการ... 
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4.2 ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น เกี่ยวกับด้านกายภาพบำบัด 

เพ่ือให้ประชาชนได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางวิทยาศาสตร์การแพทย์ กายภาพบำบัด  และได้รับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะสาขากายภาพบำบัด หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 

6. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักเทคนิคการแพทย ์
  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเทคนิคการแพทย์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติหน้าที่ทางห้องปฏิบัติการเพื่อเก็บสิ่งส่งตรวจที่ได้มาจากร่างกายมนุษย์     

เก็บรักษาสิ่งส่งตรวจ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกระบวนการตรวจวิเคราะห์  ตรวจทดสอบ วิเคราะห์        
เพื่อทราบชนิดและปริมาณของสิ่งส่งตรวจ โดยใช้วิธีการทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทางห้องปฏิบัติการ    
ซึ่งครอบคลุมงานด้านเคมีคลินิก จุลทรรศศาสตร์คลินิก จุลชีววิทยาคลินิก โลหิตวิทยา คลังเลือด ภูมิคุ้มกัน 
วิทยาคลินิก พิษวิทยาคลินิก ฯลฯ เพ่ือนําผลมาใช้ในการวินิจฉัย ป้องกัน ติดตามการรักษา ทํานายความรุนแรง 
ของโรค และประเมินภาวะสุขภาพ  

๑.๒ ปฏิบัติงานตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการขั้นพื้นฐาน  ควบคุมระบบคุณภาพ 
ตามมาตรฐานงานเทคนิคการแพทย์ เพื ่อให้ผู ้ร ับบริการได้ร ับผลการตรวจวิเคราะห์ที ่ถ ูกต้อง  แม่นยํา  
และทันเวลา  

๑.๓ รวบรวมข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นด้านเทคนิคการแพทย์ที่ไม่ยุ ่งยากซับซ้อน 
เพื ่อประกอบการวางแผนหรือการจัดทํารายงานทางวิชาการ  เพื ่อพัฒนางานด้านเทคนิคการแพทย์และ
สาธารณสุข  

๑.๔ ติดตามประเมินผลและสรุปการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัย ด้านเทคนิคการแพทย์ 
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของแผนงานโครงการที่รับผิดชอบ  

๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยสํารวจข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อน  เพื่อใช้เป็น 
ข้อมูลในการวางแผนพัฒนางานด้านเทคนิคการแพทย์และสาธารณสุข  

2.  ด้านการวางแผน  
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน

หรือ โครงการเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
3.  ด้านการประสานงาน  

๓.๑ ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้  

๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการ... 
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4.  ด้านการบริการ  
๔.๑ เผยแพร่ ความรู้ เกี่ยวกับ งานการตรวจทางห้องปฏิบัติการให้ผู้ใช้บริการ ผู้ป่วย 

ญาติ และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้มีความเข้าใจในการตรวจทางห้องปฏิบัติการ  
๔.๒ สอน แนะนํา การปฏิบัติงาน แก่บุคลากรด้านสาธารณสุขและนักศึกษา เพื่อให้มี 

ความรู ้ความสามารถและทักษะที ่จ ําเป็นในการปฏิบัติงานทางห้องปฏิบัติการและแก้ไขปัญหาอย่า งมี 
ประสิทธิภาพ 

๔.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบเพื่อให้ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
ไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา 

หรือทางวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ เน้นทางเทคนิคการแพทย์ และได้รับใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบโรคศิลปะ สาขาเทคนิคการแพทย์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้  

 

7. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ ์
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน 

การทำงาน ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงาน

กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมาย  
1.2 สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผล

เพ่ือเป็นข้อมูลในการดำเนินการประชาสัมพันธ์  
1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพนัธ์

และติดตามผล  
1.4 จัดทำเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื ่อสาร

ประชาสัมพันธ์ การกำหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพื่อนำไป
ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น  

1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์
ข้อมูล เพ่ือใช้ประกอบในการจัดทำแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  

1.7 ร่วมจัดทำแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  

1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
สามารถเขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อ
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.9 ออกแบบ... 
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1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูล 

ข่าวสาร และแนะนำการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
เพื่อช่วยกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์ 
และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

1.10 ออกแบบ จัดทำ และผลิตสื ่อสิ ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ        
ที่เก่ียวข้อง เช่น วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจำปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.11 จัดทำเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดำเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่
ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป  

1.12 สำรวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพื่อนำมาวิเคราะห์ผลทางสถิติ 
เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต  

1.13 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื ่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่นๆ  
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน  

1.14 ร่วมดำเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และ
การจัดโครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย  

1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน

ราชการส่วนท้องถิ่นหรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การทำงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว้  

3.3 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ  เพื่อให้เกิด

ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน  
4.2 แนะนำให้คำปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้ตรงตามความต้องการ

ของผู้ใช้บริการ  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
ไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางสื่อสารมวลชน วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธรุกิจ 
อักษรศาสตร์ สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรมภาษาต่างประเทศ  

หรือในสาขา... 
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หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ที ่ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้  

 

8. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประการพัฒนางานด้าน

การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบายแผน

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพื่อประกอบ 
การพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 จัดทำแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม 

1.5 ร่วมวางแผนอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่กำหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการ
จัดการศึกษา 

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครู
และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการศึกษา 

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั ้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ
การศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

1.10 ประสานและร่วมดำเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกำลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กใน
ท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดทำ... 
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1.13 จัดทำโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 

ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่ง  
มรดรล้ำค่าของท้องถิ่น 

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา

และแหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง 
4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษา

เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 
4.3 ดำเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา

เกี่ยวกับการแนะแนวทางการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและ
แนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา  
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณากำหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางศึกษา ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานครูหรือข้าราชการครูได้ 

 

9. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักสังคมสงเคราะห ์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

 
1. ด้านการ... 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน ติดตาม สืบเสาะหาข้อเท็จจริง

รวมทั้งศึกษาชุมชน และประเมินสภาวะทางสังคมเบื้องต้นเพ่ือวินิจฉัย ประกอบการพิจารณา ให้การสงเคราะห์
ช่วยเหลือ และให้บริการทางสังคมแก่กลุ่มเป้าหมายในระดับบุคคล ครอบครัว กลุ่ม และชุมชน 

1.2 ให้บริการการปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ บำบัด ฟื้นฟู ป้องกัน ปกป้อง คุ้มครอง
และพัฒนากลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้สามารถช่วยเหลือตนเองและอยู่ในสังคมอย่างมีความสุขได้ 

1.3 ให้คำปรึกษา คำแนะนำ ความรู้ การบริการ ความช่วยเหลือ การแก้ไขปัญหาและ
ดำเนินการสังคมสงเคราะห์ในด้านต่างๆ ที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องกับปัญหาและตรงตามความ
ต้องการของผู้รับการสงเคราะห์ เพ่ือให้ผู้รับการสงเคราะห์มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน สามารถพ่ึงพาตนเองได้ และอยู่
ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

1.4 รวบรวม ประมวล สรุป จัดลำดับความสำคัญและความรุนแรงของปัญหา รวมทั้ง
วิเคราะห์สาเหตุและผลกระทบของปัญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให้ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา พิทักษ์
สิทธิ และพัฒนาคุณภาพชีวิตกลุ่มเป้าหมาย 

1.5 สำรวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดทำรายงาน รวมทั้งประมวล และวิเคราะห์ข้อมูล
ทางวิชาการ สถานการณ์และปัญหาด้านสังคม เพื่อประกอบการวิจัย การจัดทำฐานข้อมูล การวางแผน  
การจัดทำหลักเกณฑ์มาตรฐานและการพัฒนาระบบสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 

1.6 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาคุณภาพชีวิต และจัดสวัสดิการต่างๆ แก่ผู ้ร ับการ
สงเคราะห์ เพื่อให้ผู้รับการสงเคราะห์มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น ได้รับสวัสดิการที่เหมาะสม สามารถพึ่งพาตนเองได้
และอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

๑.๗ รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี ่ยวกับการดําเนินงานด้านสังคมสงเคราะห์   
เพ่ือประกอบการจัดทําเครื่องมือทางสังคมสงเคราะห์ คู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อเพ่ือนําไปใช้ใน  

๑.๘ จัดทําข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย เพื่อประกอบการ 
พัฒนาและวางแผนด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ และด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  

๑.๙ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานสังคมสงเคราะห์ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้านการวางแผน  
๒.๑ วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน 

หรือโครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
๒.๒ เสนอแนะข้อมูล แนวทาง และวิธีการต่างๆ ประกอบการวางแผนงานด้านการ 

สังคมสงเคราะห์ เพื ่อเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนงาน การกําหนดแผนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ หรือ 
มาตรการต่างๆ ของหน่วยงาน  

๓. ด้านการประสานงาน  
๓.๑ ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้  
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

4. ด้านการ... 
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๔. ด้านการบริการ  

๔.๑ ให้คําแนะนําและให้บริการทางวิชาการแก่บุคคล  หน่วยงานและองค์กรต่างๆ 
เกี่ยวกับแนวทางในการดําเนินงานด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  เพื่อพัฒนาความรู้ เทคนิค ทักษะ 
ในการดําเนินงานและพัฒนาบริการด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  

๔.๒ ให้บริการข้อมูล เอกสาร ตํารา สื ่อ และคู ่มือในรูปแบบต่าง ๆ เกี ่ยวกับการ 
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์แก่ครอบครัว กลุ่ม ชุมชน องค์กร หน่วยงานภาครัฐ เอกชน เครือข่าย 
ประชาชนทั่วไปและผู้ที่สนใจ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้และเพ่ือประโยชน์ในการจัดบริการทางสังคมและ การให้
ความช่วยเหลือแก่กลุ่มเป้าหมายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

๔.๓ ร่วมจัดการฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรภายในหน่วยงาน ครอบครัว กลุ่ม 
ชุมชน หน่วยงานภาครัฐ เอกชน เครือข่ายและประชาชนทั่วไปเพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานด้าน
สวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ที่มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ

ทางสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ สังคมวิทยา รัฐศาสตร์ สังคมวิทยาและ 
มานุษยว ิทยา จิตว ิทยา หรือในสาขาว ิชาหร ือทางอื ่นที่  ก.จ. , ก.ท. หรือ ก .อบต . กําหนดว ่าใช ้เป็น 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

 

10. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ 

ในงานทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการสุขาภิบาล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สํารวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบื ้องต้นที่  

ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม อันมีผลกระทบต่อ ชีวิต
และสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เช่น การศึกษาสถานการณ์สิ่งแวดล้อมการเกิดโรค และการแพร่กระจาย 
การจ ั ดการน้ ำ เส ี ย  การจ ั ดการขยะม ู ลฝอยส ิ ่ งปฏ ิ ก ู ล  การจ ั ดการค ุณภาพอากาศและเส ี ย ง  
การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการที ่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
การจัดการอาคารสถานที่และการปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป และเหตุรําคาญอื่นๆ ควบคุมการดําเนินงาน 
ของสถานที่จําหน่ายอาหาร และเครื่องดื ่มให้เป็นไปตามาตรฐานที่กําหนด เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาระบบ  
การสุขาภิบาลที่ด ี 

๑.๒ สรุปรายงานเกี่ยวกับการดําเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ 
สุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  

๑.๓ ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยงานด้านสุขาภิบาล เพื่อนํามาใช้ใน การ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์และความจําเป็นของท้องที่  

๑.๔ พัฒนาเนื ้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี ่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล 
สิ่งแวดล้อมการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดทําคู่มือ แนวทาง 
ปฏิบัติ เอกสารทางวิชาการ สิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วน 
ร่วมในการรักษาและจัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ  

1.5 ปฏิบัติ... 
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๑.๕ ปฏิบัติการในการแก้ไข ฟื้นฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การตรวนสอบคุณภาพ 

สิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ 
ให้พร้อมใช้งาน เพื ่อพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการดําเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที ่เหมาะสมใน  
การจัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ  

๑.๖ จัดทําฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น ข้อมูล 
เกี่ยวกับคุณภาพน้ำ อากาศและเสียง พื้นที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการ ตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข เป็นต้น เพื่อนํามาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการ 
ด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

๑.๗ ประเมินสิ ่งแวดล้อมการทํางาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ 
สาธารณะ สถานที่สาธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพื่อป้องกันควบคุม ทําลายแหล่งแพร่เชื้อและ 
พาหะนําโรคอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

๑.๘ ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กํากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วย การ
สาธารณสุข และกฎหมายเกี่ยวกับการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครอง โรค
และภัยสุขภาพของประชาชน  

๒. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือโครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
๓. ด้านการประสานงาน  

๓.๑ ประสานงานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือ  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  

๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคลหรือหน่วยงานหรือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

๔. ด้านบริการ  
๔.๑ ตรวจสอบสภาพของเครื ่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพพร้อมนําไปใช้งาน 

อยู่ เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพื่อให้การบริการ 
ดังกล่าวเป็นไปอย่างราบรื่น  

๔.๒ สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่บุคคลในหน่วยงาน 
เพ่ือให้สามารถดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๔.๓ ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี ่ยวกับงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  ที่ตน
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนในได้ทราบ ข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์และสามารถนําไปปฏิบัติให้มีสุขภาพที่ดี  

๔.๔ ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทําเอกสาร คู่มือ สื่อเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรม 
ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  

๔.๕ ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากร
ที่มีความชํานาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
 

คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง 

สาธารณสุขศาสตร์ อนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล สุขาภิบาล 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล  วิทยาศาสตร์สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและ 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ ่งแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล 
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

 

11. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง 
ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธ ีปฏิบ ัติ   
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏบิัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที ่เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัต ิงาน เช ่น เอกสารตรวจร ับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

 
 

1.9 จัดเตรียม... 
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1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการประชุม การ

ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที ่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

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

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ใน
เรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เกี ่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื ่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที ่มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และ

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา

ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือผ่าน 
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ  
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

 

12. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รับคำร้อง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่างๆ ที ่เก ี ่ยวข้องกับการ

ดำเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการดำเนินการทะเบียนราษฎร์
ที่ครบถ้วน และถูกต้อง  

 
1.2 ดำเนิน... 
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1.2 ดำเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การจัดทำทะเบียนบ้าน การจัดทำทะเบียน 

คนเกิด - ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การดำเนินงาน 
เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่กำหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้างความพึง

พอใจและสอดคลองความต้องการของประชาชน  
1.3 จัดทำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงาน

เลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  
1.4 รวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

งานทะเบียน เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานอ้างอิงในการดำเนินการต่างๆ ได้ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

1.5 จัดทำฐานข้อมูลงานทะเบียน เพื่อให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
ในการดำเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน  

1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานทะเบียน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที ่มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง  

2.2 ประสานงานด้านทะเบียนกับหน่วยงานอื ่นๆ  ที่เกี ่ยวข้อง เพื ่อสนับสนุนการ
ดำเนินงานด้านทะเบียนให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชา

หรือทางบัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ การตลาด ภาษาต่างประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ 
คอมพิวเตอร์ การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

 

13. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน ต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกับ รับ-เบิกจ่ายเงินต่างๆ ตรวจสอบรายละเอียด 

ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบสำคัญทางการคลังต่างๆ เพื่อให้งานดำเนินไปอย่าง
ราบรื่นมีความถูกต้องเรียบร้อย 

1.2 ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่างๆ โดย
รวบรวมจัดทำข้อมูลต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

1.3 ปฏิบัติ... 
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1.3 ปฏิบัติงานธุรการของส่วน รับ-ส่ง หนังสือ เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหาและ

จัดเก็บเอกสารอย่างมีระบบ 
1.4 จัดทำกระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ 

งบทดลอง การโอนงบประมาณ จัดทำสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบข้อมูล เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
1.5 ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของหบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสาร

หลักฐานต่างๆ ในการขอรับบำเหน็จบำนาญ เงินทดแทน เงินทำขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพ่ือ
ได้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้ 

 
1.6 ช่วยตรวจรายลเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานและ

ใบสำคัญทางการคลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนำส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสาร
การขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่น ๆ เป็นต้น เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ  
ที่กำหนดไว้ 

1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ ค่าจ้าง และ
เงินเดือนในลักษณะเดียวกัน เพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ คำสั่ง หนังสือสั่งการ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้องกับงานการคลัง เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง  
2.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่สนใจ เพ่ือให้เกิด

ความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน 

ทั่วไป เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคารและธุรกิจการเงิน เศรษฐศาสตร์ การจัดการ 
การบริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

 

14. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น  เพื่อให้งาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด  
 

1.2 รวบรวม... 
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1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณ 

ประจำปีของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน  

1.3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการ
รับ - จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและ
บัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการ
ต่างๆ ทางการเงินและบัญชี  

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน  เพื่อให้เกิดความ
ถูกต้องในการปฏิบัติงาน 

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้
เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่กำหนดไว้  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ

ขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  

พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

 

15. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ  

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน ต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรีอนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่า 

ธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไป
ตามเป้าหมายที่กำหนด 

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพื ่อให้
สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน  

 
1.3 ตรวจสอบ... 
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1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 

เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง  
1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษา

หลักฐานเพื่อเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 
1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท 

รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้
ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องบของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้
เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

1.7 สอดส่องตรวจตา เร่งรักภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้างชำระ 
ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื ่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี ่ยนความรู้ความเชี ่ยวชาญที่เป็นประโยชน์  
ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงนราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 

เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชนการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

 

16. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน ต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง 

การซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อ 
การใช้งาน  

1.2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน  

1.3 ร่างและตรวจ... 



- 23 - 
 
1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน 

พัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน  
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี ่ยวกับงานพัสดุ เพื ่อจัดทำรายงาน และนำเสนอ 

ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส  

ตรวจสอบได้  
1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ 

ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการ
ดำเนินแล้วเสร็จ  

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน 

ทั่วไป เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

 

17. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จาเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านเทศกิจ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ร่วมตรวจตราและตรวจสอบ การจัดระเบียบ ของตลาดสด หาบเร่ แผงลอย จุด

ผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน เพื่อให้เกิดความเป็น
เรียบร้อย และถูกต้องตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองที่กำหนดไว้  

1.2 ร่วม และช่วยตรวจตรา และเฝ้าระวังการดำเนินงานต่างๆ  ในเขตพื ้นที ่ที่
รับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง และเป็นไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง หรือข้อบังคับและกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  

1.3 ร่วมและช่วย... 
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1.3 ร่วมและช่วยสืบสวน สอบสวนกรณีที่ผู้ต้องหาไม่ยอมตามที่ปรับหรือเมื่อยอมแล้ว

ไม่ชำระค่าปรับภายในกำหนดเวลา สอบถามข้อเท็จจริงหรือสั่งให้แสดงเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจาก
บุคคลที่อยู่หรือทำงานในสถานที่นั้น และให้มีอำนาจยึดหรืออายัดเอกสารหลักฐาน ยานพาหนะหรือสิ่งใดๆ ที่
เกี่ยวกับการกระทำผิดรวมทั้งมีอำนาจจับกุมผู้กระทำผิดดำเนินการให้มีการเปรียบเทียบปรับ  ดำเนินคดี และ
บังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่น และกฎหมายอื่นที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ทั้งด้านคดีอาญา การบังคับการทางแพ่งและการบังคับทางปกครองที่อยู่ในอำนาจ
หน้าที่ของกรุงมหานคร เช่น การบังคับรื้อถอนอาคาร การห้ามเข้าห้ามใช้อาคารผิดกฎหมาย เป็นต้น  

1.4 เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ช่วยหรือดำเนินการเกี่ยวกับการยึดอายัดทรัพย์สิน เพื่อดา
เนินการให้เป็นตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือกฎหมายอื่นที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของท้องถิ่น  หรือกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเพ่ือดำเนินคดีหรือขายทอดตลาดแล้วแต่กรณี  

1.5 ออกตรวจตรา เฝ้าระวังการดำเนินงานตางๆ ของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบ ให้
เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือกฎหมายอ่ืนที่กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6 ปฏิบัต ิงานมวลชนสัมพันธ์  งานกิจการพิเศษ งานให้บริการ เช ่น งานช่วย
อำนวยการจราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดินเท้า งานช่วยอำนวยความ
สะดวกด้านการท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  

1.7 ตรวจตราพื้นที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออำนวยความสะดวกในงานบรรเทาสา
ธารณภัย ดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เพื่อให้ประชาชนได้รับการคุ้มครองตามสิทธิ
และข้อบังคับของกฎหมาย  

1.8 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ตำรวจ หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือองค์กรอื ่นที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยของบ้านเมือง  

1.9 ช่วยงานด้านธุรการ และคดี เช่น งานเสมียนคดี ลงบันทึกการจับกุม บันทึก
เปรียบเทียบปรับ บันทึกรายงานประจำวัน เป็นต้น  

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานเทศกิจ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.11 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที ่มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานเทศกิจ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง  

2.2 ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ให้คำปรึกษาแนะงานบริการต่างๆ ของหน่วยงาน หรือ
ส่วนราชการ เพื่อให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินงาน  ส่งเสริมให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

2.3 รับเร ื ่องร ้องทุกข์ หรือเร ื ่องราวความเด ือดร ้อนของประชาชน  เพื ่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องให้ดำเนินการแก้ไข  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา

ที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
18. ตำแหน่งผู้ช่วย... 
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18. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเภสัชกรรม 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านเภสัชกรรม ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานช่วยเภสัชกรในงานเภสัชกรรม เช่น จัดและบรรจุยาใส่ภาชนะ เขียนสลาก

ยา คิดเงินค่ายา จ่ายยาให้คนไข้ตามที่แพทย์สั่ง ช่วยเภสัชกรผสมและปรุงยา ทำน้ำเกลือ น้ำกลั่นที่มีสูตรหรือ
ส่วนผสมอย่างแน่นอน ไม่ยุ่งยากและเป็นยาทั่วไปที่ไม่มีอันตราย เพ่ือการบริการอย่างมีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.2 จัดเตรียม ดูแล บำรุงรักษา เครื่องมือและอุปกรณ์ ที่ใช้ในการบรรจุยา ผสมและปรุง
ยาและเวชภัณฑ์อ่ืนๆ จัดเตรียมยาและเคมีภัณฑ์ เพ่ือให้อยู่ในสภพาพร้อมใช้งานและเป็นไปตามมาตรฐาน 

1.3 จัดทำบัญชี จัดซื้อ และทะเบียนการเบิกจ่ายยา น้ำกลั่น น้ำเกลือ เวชภัณฑ์ ครุภัณฑ์
ทางการแพทย์ และเครื่องมือแพทย์ต่างๆ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบการหมดอายุของยา จำนวนยา จำนวนเวชภัณฑ์ต่างๆ  เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยในการใช้ยา 
1.5 บันทึก จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ ทางเภสัชกรรม เภสัชสาธารณสุข การคุ้มครอง

ผู้บริโภค เพ่ือนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
2. ด้านการบริการ  

2.1 ให้คำแนะนำ ข้อมูลและให้บริการทางวิชาการในเรื่องที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือส่งเสริมความรู้ 
ความเข้าใจของผู้ใช้บริการ 

2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนต้นสายสามัญ (ม.ศ.3) หรือเทียบได้ไม่

ต่ำกว่านี้และผ่านการฝึกงานผู้ช่วยเภสัชกรรมมาแล้วเป็นเวลา 1 ปี 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาผู้ช่วยเภสัชกรรม ผู้ช่วยพยาบาล หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้

ในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
3. ได้รับประกาศนียบัตรเจ้าพนักงานเภสัชกรรม ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 

2 ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญหรือคุณวุฒิย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งนี้ได้ 

4. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงเทคนิคเภสัชกรรม หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 

19. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม  งานแผนที่ งานวิศวกรรม

โครงสร้าง และงานระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ  
1.2 ศึกษาข้อมูล... 



- 26 - 
1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพ่ือนำมาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์  
1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพื่อใช้ในการเปิดสอบราคา 

และนำไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์  
1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  

ที่เก่ียวข้องกับงานเขียนแบบ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
2. ด้านการบริการ  

2.1 ให้คำแนะนำเกี ่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที ่อยู ่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง  

2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพื่อให้บริการและให้ความ
ช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเครื ่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

 

20. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างเครื่องกล ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ดำเนินการตรวจสอบ บำรุงรักษา ซ่อมแก้ไข ปรับปรุง เครื่องจักรกล ยานพาหนะ 

เครื่องมือ อุปกรณ ์และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้พร้อมใช้อยู่เสมอ  
1.2 ดำเนินการออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือและอุปกรณ์ 

ติดตั้ง ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบเครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและเหมาะสมกับการใช้งาน  

1.3 สำรวจ รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ ประวัติการบำรุงรักษา การซ่อมเครื่องจักรกล 
เครื่องมือกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐานสำหรับนำไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุงงาน  

1.4 ควบคุมการทำงานของเครื่องจักรเครื่องยนต์ ตลอดจนแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น 
เพ่ือให้การดำเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความปลอดภัย  

1.5 จัดเก็บ และบำรุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
2.2 ให้คำแนะนาและบริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ประชาชนเกิดความรู้ความ

เข้าใจในการทำงาน  
คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำากว่านี้ ในสาขาวิชา

หรือทางเครื่องกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเครื่องยนต์ ช่างยนต์ ช่างกล ช่างกล
โรงงาน ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบำรุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

 

21. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 สำรวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการ

ใช้งาน ดูแล บำรุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ 
ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ
คอมพิวเตอร์ รังส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อให้สามารถใช้งานได้ อย่างต่อเนื ่องและมี
ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 

1.2 จัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพื่อการวางแผน
บำรุงรักษา 

1.3 ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เกี ่ยวข้องเพื่อใช้ในการออกใบรับรองตามที่
หน่วยงาน หรือกฎหมายกำหนด 

1.4 เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ให้มีจำนวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
2.2 ประสาน แลกเปลี ่ยนความรู ้และข้อมูลต่างๆ ทั ้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  

เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชา

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้ากำลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื ่องเย็นและปรับอากาศ  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

 

21. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างศิลป ์
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างศิลป์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการ... 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ออกแบบงานศิลป์ บอร์ด ป้ายประกาศ ป้ายโฆษณา ฉาก เวทีของหน่วยงาน  

ผังสถานที่ สื่อสิ่งพิมพ์ เพ่ือประกอบกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ สวยงาม และสื่อความได้เป็นอย่างดี 
1.2 ดูแล จัดเก็บ บำรุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์การทำงานให้เป็นระบบเพื ่อให้

อุปกรณ์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
1.3 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  

ที่เกี่ยวข้องกับงานช่างศิลป์ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.4 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
2. ด้านการบริการ  

2.1 ให้คำแนะนำ การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป์ การจัดนิทรรศการแก่บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอก เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานศิลป์ 

2.2 ช่างจัดทำสื ่อส ิ ่งพิมพ์ คู ่ม ือ หนังส ือ แผ่นพับและนิทรรศการ เพื ่อเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ เสริมสร้างภาพพจน์ และส่งเสริมการออกแบบงานศิลป์ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชา

หรือทางวิจิตรศิลป์ การออกแบบ ศิลปหัตถกรรม เทคโนโลยีเครื่องเคลือบดินเผา ศิลปะหัตถกรรมโลหะรูปพรรณ
และเครื่องประดับ เครื่องประดับอัญมณี การออกแบบเครื่องประดับอัญมณี ช่างทองหลวง เทคนิคสถาปัตยกรรม 
อุตสาหกรรมเครื่องเรือนและตกแต่งภายใน ศิลปกรรม ออบแบบผลิตภัณฑ์ มัณฑศิลป์ จิตกรรม ศิลปหัตถกรรม 
ศิลปะประยุกต์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได้  

 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (ทักษะ) 
 

1. ตำแหน่งพนักงานผู้ช่วยชีวิต 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานการแพทย์ฉุกเฉินประจำรถกู้ชีพ 1669 และการช่วยเหลือ

ผู้ป่วยเบื้องต้น และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมและชำนาญในการปฏิบัติงานในหน้าที่งานการแพทย์

ฉุกเฉิน และการช่วยเหลือผู้ป่วยเบื้องต้น และงานอื่นที่เกี่ยวข้องแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือ
รับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

 

2. ตำแหน่งพนักงานผู้ช่วยเหลืองานทันตกรรม 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ ในโรงพยาบาลที ่ เก ี ่ยวกับการช ่วยเหลือทันตแพทย์ เจ ้าพนักงาน 

ทันตสาธารณสุข ในการทำงานด้านทันตกรรม และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสมและชำนาญงานทันตกรรมในโรงพยาบาล และงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้องแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
3.วตำแหน่ง... 
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3. ตำแหน่งพนักงานผู้ช่วยเหลือผู้ป่วย 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่ในโรงพยาบาลเกี่ยวกับการดูแลผู้ป่วย และงานอ่ืนทีเกี่ยวข้องหรือตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสมและชำนาญงานดูแลผู้ป่วยในโรงพยาบาลและงานอื่นที่

เกี่ยวข้องแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือจากหน่วยงานหรือส่วนราชการรับรอง 
 

4. ตำแหน่งพนักงานพ่นสารเคมี 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุมโรคติดต่อใน  2 ลักษณะ คือ  
1. การพ่นสารเคมี 

- การพ่นโดยใช้รถยนต์ 
- การพ่นโดยใช้เครื่องสะพายไหล่ 

2. การควบคุมโรคโดยใช้สารเคมีชนิดผสมน้ำราด และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมและความชำนาญงานด้านการใช้สารเคมี ในการควบคุม

การระบาดของโรคติดต่อหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาไม่น้อยกว่า 5 ปี โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือ
ราชการ 

 

5. ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ขับเครื ่องจักรกลขนาดหนัก ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ  

ของเครื่องจักรกลขนาดหนักชนิดใดชนิดหนึ่งท้ายบัญชีนี้ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. (ก) มีความรู ้ ความสามารถเหมาะสมและความชำนาญงานในหน้าที ่และเคย  

ขับเครื่องจักรกลขนาดหนักมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี และได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมายและ 
   (ข) เป็นพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลางมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปี หรือเป็น

พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบามาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือ 
2. ม ีความร ู ้ความสามารถเหมาะสมและความชำนาญงานในหน้าที ่และเคยขับ

เครื่องจักรกลมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี และได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย 
3. หนังสือรับรองเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตขับรถหรือเอกสารข้อมูลใบอนุญาตขับรถ ที่ออก

โดยกรมการขนส่งทางบกตามประเภทที่สมัคร 
4. โดยจะต้องมีหนังสือรับรองการทำงานจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

 

6. ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของ

เครื่องจักรกลขนาดกลางชนิดใดชนิดหนึ่ง และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. (ก) มีความรู ้ ความสามารถเหมาะสมและความชำนาญงานในหน้าที ่และเคย  

ขับเครื่องจักรกลขนาดกลางมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี และได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมายและ 
 (ข) เป็นพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบามาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี หรือ 

2. ม ีความร ู ้ความสามารถเหมาะสมและความชำนาญงานในหน้าที ่และเคยขับ
เครื่องจักรกลมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปี และได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย 

3. หนังสือรับรองเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตขับรถหรือเอกสารข้อมูลใบอนุญาตขับรถ ที่ออก
โดยกรมการขนส่งทางบกตามประเภทที่สมัคร  

4. โดยจะต้องมีหนังสือรับรองการทำงานจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
 

7. ตำแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของ

เครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่งท้ายบัญชีนี้ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ดังต่อไปนี้  
มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมและความชำนาญงานในหน้าที่และเคยขับเครื่องจักรกล

ขนาดเบามาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ และได้รับ
ใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย 

 

8. ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ทำหน้าที่เป็นพนักงานประจำรถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำ 

ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำหรืองานอื ่นใดเกี ่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
1.มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และมีความรู้ในเรื ่องเครื่องมือ

ดับเพลิงและน้ำยาเคมีต่าง ๆ  
2.ได้รับประกาศนียบัตรจากหน่วยงานบรรเทาสาธารณภัยหรือได้รับการฝึกจากหน่วย

ดับเพลิงของทางราชการมาแล้ว โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยที่ฝึกให้ และมีทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 
5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

 

9. ตำแหน่ง พนักงานวิทยุ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่ในการรับ – ส่งข่าวสารของทางราชการ หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตร ม.ศ.3 หรือ มัธยมศึกษาปีที่ 3 หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
2. มีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือ

รับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
10. ตำแหน่ง... 
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10. ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ขับรถยนต์ บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ในการใช้

รถยนต์ดังกล่าว  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมและความชำนาญงานในหน้าที่และเคยขับรถยนต์มาแล้ว

ไม่น้อยกว่า 5 ปี และได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย 
2. หนังสือรับรองเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตขับรถหรือเอกสารข้อมูลใบอนุญาตขับรถ ที่ออก

โดยกรมการขนส่งทางบกตามประเภทที่สมัคร  
3. โดยจะต้องมีหนังสือรับรองการทำงานจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
 

 

พนักงานจ้างท่ัวไป 
 

1. ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ทำหน้าที่เป็นพนักงานประจำรถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำ 

ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ  หรืองานอื ่นใดเกี ่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และมีความรู้ในเรื ่องเครื่องมือ

ดับเพลิงและน้ำยาเคมีต่าง ๆ หรือ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรจากหน่วยงานบรรเทาสาธารณภัยหรือได้รับการฝึกจากหน่วย

ดับเพลิงของทางราชการมาแล้ว โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยที่ฝึกให้  
 

2. ตำแหน่ง พนักงานเทศกิจ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยพนักงานเจ้าหน้าที่ในการควบคุมดูแล การจัดระเบียบหาบแร่แผงลอยร่วมกับ

ตำรวจท้องที่ เก็บ–ยก สิ่งของที่ตั้งวางบนทางเท้า และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตร ม.ศ.3 หรือ มัธยมศึกษาปีที่ 3 หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 

3. ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ขับรถยนต์ บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้

รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. มีความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่และมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ตามกฎหมาย 
2. หนังสือรับรองเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตขับรถหรือเอกสารข้อมูลใบอนุญาตขับรถ ที่ออก

โดยกรมการขนส่งทางบกตามประเภทที่สมัคร  
 

4.วตำแหน่ง... 
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4. ตำแหน่ง คนงานประจำรถ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการให้บริการดูดสิ่งปฏิกูลตามอาคารบ้านเรือน โดยปฏิบัติงานประจำ

รถดูดสิ่งปฏิกูล หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 

 

5. ตำแหน่ง คนงานประจำเรือ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานขับเรือ ตลอดจนดูแล บำรุง รักษา แก้ไข ซ่อมแซม เครื่อง เรือ

ยนต์ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับเรือ เครื่องเรือยนต์ หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 

      

6. ตำแหน่ง พนักงานนำชม 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่นำชมสถานที่ห้องแสดงศิลปวัฒนธรรม ภายในหอศิลปวัฒนธรรม ดูแลรักษา

ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 

 

7. ตำแหน่ง ช่างยนต์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที ่ช่วยเหลือช่างในการซ่อมบำรุง ติดตั้ง ปรับ ตรวจ แก้ไข ประกอบ และ

ทดสอบเครื่องจักรกล เครื่องยนต์ชนิดต่าง ๆ ที่ใช้แรงงานกึ่งฝีมือและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู ้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 

 

8. ตำแหน่ง คนสวน 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานดูแลบำรุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อมสวนสาธารณะ สวนไม้ดอก หรืองานอ่ืน

ใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ มีความรู้ในการจัดสวนหย่อมไม้ดอกไม้ประดับไม้ดัด  
 

9. ตำแหน่ง นักการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
รับ – ส่ง หนังสือ เดินหนังสือในสำนักงานและนอกสถานที่ และปฏิบัติงานอื่นใดซึ่งมิใช่

งานเกี่ยวกับการหนังสือหรือวิชาชีพ หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติ... 



- 33 - 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 

 

10. ตำแหน่ง ภารโรง 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
เปิด - ปิด สำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ

มิให้สูญหาย หรืองานอื่นใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 
 

11. ตำแหน่ง คนงานทั่วไป 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่ท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

เอกสารใบสมัครคัดเลือก 
พนักงานจ้าง 

เทศบาลนครเชียงใหม ่

 

และเอกสารตัวอย่างหนังสือ
รับรองในกรณสีมัคร 

ต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
(ทักษะ) 



รูปถ่าย ใบสมัครคัดเลือกพนักงานจ้างเทศบาลนครเชียงใหม ่
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

                                                                                          

   

 เลขประจ าตัวสอบ    . 

(เจ้าหน้าที่จะออกให้เม่ือตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว) 

ค าน าหน้าชื่อ  นาย  นาง  นางสาว  อ่ืนๆ ระบุ   
ชื่อ-สกุล   
 

โปรดท าเครื่องหมาย ✓ ในช่องที่ท่านต้องการสมัครคัดเลือก (สามารถเลือกสมัครได้ต าแหน่งเดียวเท่านั้น) 

ต าแหน่งที่สมัครสอบ (ตามใบประกาศรับสมัคร) 

 A. พนักงานจ้างตามภารกิจ (คุณวุฒิ) 

  01. ผู้ช่วยนักพัฒนาการท่องเที่ยว  02. ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  

 03. ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์  04. ผู้ช่วยนักวิทยาศาสตร์  05. ผู้ช่วยนักกายภาพบำบัด 

 06. ผู้ช่วยนักเทคนิคการแพทย์  07. ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์  08. ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 

 09. ผู้ช่วยนักสังคมสงเคราะห์  10. ผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล  

 11. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  12. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน  13. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง 

 14. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี         15. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

 16. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  17. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ  

 18. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเภสัชกรรม  19. ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ  20. ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล 

 21. ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  22. ผู้ช่วยนายช่างศิลป์  

 B. พนักงานจ้างตามภารกิจ (ทักษะ) 

  01. พนักงานผู้ช่วยชีวิต  02. พนักงานผู้ช่วยเหลืองานทันตกรรม  

 03. พนักงานผู้ช่วยเหลือผู้ป่วย  04. พนักงานพ่นสารเคมี  05. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก

 06. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง     07. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

  08. พนักงานดับเพลิง  09. พนักงานวิทยุ  10. พนักงานขับรถยนต   

 C. พนักงานจ้างท่ัวไป 

  01. พนักงานดับเพลิง    02. พนักงานเทศกิจ  03. พนักงานขับรถยนต์  

 04. คนงานประจำรถ  05. คนงานประจำเรือ  06. พนักงานนำชม  07. ช่างยนต์  

 08. คนสวน  09. นักการ  10. ภารโรง  11. คนงานทั่วไป 
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สังกัด (ตามใบประกาศรับสมัคร) 

 01. สำนักปลัดเทศบาล  02. สำนักคลัง   03. สำนักช่าง    04. สำนักสาธารณสุขฯ 

 05. สำนักการศึกษา  06. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  07. กองสวัสดิการสังคม  

 08. แขวงกาวิละ    09. แขวงเม็งราย  

 
ข้อมูลส่วนตัว                            
เกิดวันที่              เดือน                             พ.ศ.                     เพศ                      อายุ . 
เลขบัตรประจำตัวประชาชน.  
ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่  หมู่ที่  ซอย  
อาคาร หมู่บ้าน  ถนน  
จังหวัด  อำเภอ/เขต  ตำบล/แขวง   
รหัสไปรษณีย์  หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้    
วุฒิการศึกษาที่ใช้ในการสมัครสอบ 
ระดับ  ปวช.  ปวส.   ปริญญาตรี    ปริญญาโท    ปริญญาเอก   อ่ืนๆ (ระบุ)  
ชื่อปริญญา สาขาวิชาเอก  
คณะ สถาบันการศึกษา  
วันเดือนปีที่สำเร็จการศึกษา  
ความรู้ความสามารถพิเศษ  
  
อาชีพปัจจุบัน 
อาชีพ ตำแหน่ง  
สานที่ทำงาน อัตราเงินเดือน  
ข้อมูลบุคคลที่สามารถติดต่อได้ 
ชื่อ-สกุล ความสัมพันธ์เกี่ยวข้องเป็น  
เบอร์โทรศัพท์  
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้เป็นจริงทุกประการ และข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งที่สมัครสอบตามประกาศรับสมัครสอบทุกประการ หากข้าพเจ้ายื่นหลักฐานต่างๆ ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง
ตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิสมัครสอบพนักงานจ ้างในครั้งนี้ หรือหากได้ตรวจสอบ
ภายหลังพบว่าข้าพเจ้ามีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน ข้าพเจ้ายินดีให้ถอนชื่อการสมัครเป็นพนักงานจ้าง 

 

 
ลงชื่อ                                                     ผู้สมัคร 

(                                                    ) 
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เอกสารหลักฐานการสมัครที่ต้องน ามายื่น พร้อมกับใบสมัคร 

  (1) ใบสมัครที่ดาวน์โหลดและพิมพ์พร้อมติดรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำขนาด 3 x 3.5 ซม. ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน 6 เดือน  จำนวน 3 รูป มุมบนขวาใบสมัคร พร้อมเซ็นลงลายมือชื่อผู้สมัครให้เรียบร้อย 

  (2) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน  1  ฉบับ (พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) 
  (3) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  1  ฉบับ (พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) 
  (4) สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ภาษาไทย ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับ

ตำแหน่งที่สมัคร โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร จำนวน  1 ฉบับ 
(พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) 

  (5) สำเนาปริญญาบัตร สำเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ สำเนาประกาศนียบัตร  ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับ
ตำแหน่งที่สมัคร โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร  จำนวน 1 ฉบับ 
(พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) 

  (6) ใบรับรองแพทย์  ออกให้ไว้ไม่เกิน  1  เดือน  จำนวน 1 ฉบับ 
  (7) หล ักฐานอ ื่น ๆ เช ่น ใบสำค ัญการเปล ี่ยนช ื่อต ัว – ช ื่อสก ุล  ทะเบ ียนสมรส ฯลฯ (กรณ ีท ี่ช ื่อต ัว – ช ื่อสก ุล  

ในหลักฐานที่ใช้ในการรับสมัครไม่ตรงกัน) (พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง) 
  (8) ใบรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ (กรณีสมัครในตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ (ทักษะ)) 
      เอกสารข้อที่ 9 – 10 เฉพาะกรณีสมัครในต าแหน่งพนักงานขับรถยนต และเครื่องจักรกลทุกประเภท 
 (9) สำเนาใบอนุญาตขับรถยนต์ (พร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง)  
 (10) หนังสือรับรองใบอนุญาตขับรถยนต์จากสำนักงานขนส่งทางบก 

 

 รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมกับใบสมัคร โดยจัดเรียงเอกสารหลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมกับใบสมัคร
สรรหาและเลือกสรร เสร็จแล้วนำมาจัดส่ง ณ กองการเจ้าหน้าที่ ชั้น 2 อาคาร 5 (สำนักงานหลังใหม่) สำนักงานเทศบาลนคร
เชียงใหม่ ได้ระหว่างวันที่  27 กันยายน – 7 ตุลาคม พ.ศ.2567  เฉพาะวันและเวลาทำการตั้งแต่ เวลา 08.30น. – 16.30 น.  
(ในกรณีตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ หรือข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่
ใช้ประกอบการสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วน เทศบาลนครเชียงใหม่จะไม่รับสมัคร หรือ หากรับสมัครแล้วแต่ภายหลังปรากฏว่า
เอกสาร หลักฐาน คุณสมบัติ ไม่ถูกต้องครบถ้วน เทศบาลนครเชียงใหม่ขอสงวนสิทธิ์ในการไม่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสรรหาและเลือกสรร) 
 

 

ลงช่ือ                                                     ผู้สมัคร 
(                                                    ) 

 

ส าหรับผู้ตรวจสอบคุณสมบตัิ 
(  ) หลักฐานครบถ้วน     ลงช่ือ………………………………………………………ผู้ตรวจสอบ 
(  ) หลักฐานไม่ครบ คือ…………………………………………….         (......................................................................) 
………………………………………………………………………………      วันท่ี…………………………………………………………….. 
 
 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ : ฝ่ายบรรจุแต่งตั้งและอัตราก าลัง กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเทศบาลนครเชียงใหม่ 

                      เลขท่ี 1  ถนนวังสิงห์คำ ต.ช้างม่อย อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 50300 

                      เบอร์โทรศัพท์ 053 – 259057 ถึง 60 
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ที่...........................   ........................................................ 
 .......................................................... 
 ........................................................... 

        หนังสือรับรอง 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า นาย/ นาง/ นางสาว .............................................................. 
กำลังปฏิบัติงาน/เคยปฏิบัติงานในตำแหน่ง.............................. สังกัด.................................................................. 
มีลักษณะงานที่ทำคือ....................................................... ................................... โดยปฏิบตัิงานตั้งแต่วันที่......... 
เดือน................พ.ศ. ............. จนถึงวันที.่............. เดือน................พ.ศ. ............. รวมระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่................ ปี.................เดือน จริง  และเป็นผู้มีความรับผิดชอบในหน้าที่ ไม่เคยต้องโทษหรือกระทำ
ความผิดอันเป็นการสร้างความเสียหายให้กับหน่วยงาน จึงขอรับรองไว้ ณ โอกาสนี้ 

ให้ไว้   ณ   วันที่ ............เดือน.................. พ.ศ. ................. 

 ลงชื่อ................................................ 
 (...........................................) 

 ตำแหน่ง........................................... 

แบบฟอร์มหนังสือรับรองการทำงานหน่วยงานของรัฐ 

ตัวอย
าง
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              เขียนที.่............................................. 
 .......................................................... 
 ........................................................... 

        หนังสือรับรอง 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า นาย /นาง /นางสาว .......................................................... 
กำลังปฏิบัติงาน/เคยปฏิบัติงานในตำแหน่ง........................................................................................ ................ 
หน่วยงาน/สถานที่ปฏิบัติงาน..................................................... มีลักษณะงานที่ทำคือ
.......................................................................... โดยปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่......... เดือน................พ.ศ. .............
จนถึงวันที่......... เดือน................พ.ศ. ............. รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานในหน้าที่........... ป.ี.............เดือน 

ข้าพเจ้า นาย /นาง /นางสาว (ผู้รับรอง)..............................................................ขอรับรองว่า
นาย /นาง /นางสาว...........................................ได้ปฏิบัติงาน/เคยปฏิบัติงานที่...........................................จริง  
และเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานในหน้าที่เป็นอย่างดี จึงขอรับรองไว้ ณ โอกาสนี้ 

ให้ไว้   ณ   วันที่ ............เดือน.................. พ.ศ. ................. 

 ลงชื่อ................................................ 
 (...........................................) 

 ตำแหน่ง........................................... 

กรณีเป็นหน่วยงาน
ภาคเอกชนให้ใช้โลโก้ของ
หน่วยงาน 

แบบฟอร์มหนังสือรับรองการทำงานหน่วยงานเอกชน/องค์กร/มูลนธิ ิ

ตัวอยาง
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