
 

 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2567 คร้ังที่ 4 
------------------------------------ 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง  อำเภอคุระบุรี  จังหวัดพังงา  มีความประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลท่ัวไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ครั้งท่ี 4          
เพื่อปฏิบัติงานตามภาระหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทองจำนวน 7 ตำแหน่ง 8 อัตรา   

    อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา  เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม  ๒๕๔๗ ข้อ 18, 19 และข้อ 20 จึงประกาศรับสมัคร
สอบบุคคลท่ัวไปเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง
โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 

1. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 สังกัดสำนักปลัด 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จำนวน 1 อัตรา 
 สังกัดกองคลัง 

  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จำนวน 1 อัตรา 
  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ    จำนวน 1 อัตรา 

    สังกัดกองช่าง 
  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ    จำนวน 1 อัตรา 

ผู้ช่วยนายช่างโยธา    จำนวน 1 อัตรา 
 สังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 ผู้ช่วยครูผู้ช่วย     จำนวน 2 อัตรา 

   1.2 พนักงานจ้างทั่วไป 
    สังกัดกองช่าง 

 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   จำนวน 1 อัตรา 

2. คุณสมบัติของผู้สมัครซ่ึงจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
   2.1 คุณสมบัติทั่วไป  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี   
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

 
 

/(4)ไม่เป็นผู้... 
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   (4) ไม่เป็นผู้มีการทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิต
ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  
สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้ 
    1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
        2) วัณโรคในระยะอันตราย 
      3) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีน่ารังเกียจแก่สังคม 
        4) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
       5) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   (5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรค
การเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 

   (7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิด
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (9) ไม่เป็นพระภิกษุสงฆ์ หรือนักบวช 
                            สำหรับพระภิกษุหรือสามเณร  ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร
และไม่อาจให้เข้ารับการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างได้ ท้ังนี้  เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณ
คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ท่ี นว 89/2501 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2501 และตามความในมาตรา 5 ของคำส่ัง
เถรสมาคมลงวันท่ี 17 มีนาคม 2538                        
   2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
         ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับ
การรับสมัคร (รายละเอียดปรากฏตามเอกสาร ภาคผนวก ก)  
  3. การรับสมัคร 
   3.1 วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
         ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร สามารถติดต่อขอรับใบสมัครและ                   
ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารประกอบการสมัครด้วยตนเอง ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง      
หมู่ท่ี 2 ตำบลเกาะพระทอง อำเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา ระหว่างวันที่ 22 กุมภาพันธ์ – 4 มีนาคม 2567                       
ในวันและเวลาราชการ สอบถามรายละเอียดการสมัครได้ทางโทรศัพท์หมายเลข 081 - 7976566 
            3.2 เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร 
    3.2.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  ไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว จำนวน     
3  รูป (ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือนนับถึงวันสมัคร)  
    3.2.2 ใบรับรองแพทย์ฉบับจริงจากโรงพยาบาลของรัฐออกให้ไม่เกิน 1 เดือน                
นับถึงวันรับสมัคร รับรองว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
จำนวน 1 ฉบับ 
    3.2.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ  
    3.2.4 สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  1  ฉบับ  
    3.2.5 สำเนาคุณวุฒิการศึกษา โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจาก
ผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนวันปิดรับสมัคร จำนวน 1 ชุด   

/3.2.6สำเนาหลัก... 
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    3.2.6 สำเนาหลักฐานตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งท่ีกำหนดไว้ เช่น 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู จำนวน 1 ฉบับ 
    3.2.7 สำเนาหลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล 
ใบทหารกองเกิน (สด.9) เป็นต้น         
            สำเนาเอกสารทุกฉบับให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้น โดยผู้สมัครต้องลงลายมือช่ือรับรอง
สำเนาถูกต้องในเอกสารหลักฐานทุกฉบับท่ีใช้ในการสมัคร  

3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
   ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 100 บาท โดยค่าธรรมเนียมในการ
สมัครสอบองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทองจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 

  4. เง่ือนไขการสมัคร 
      ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัครไม่ว่าเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งท่ีสมัครอันเป็น
ผลให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐานซึ่งผู้สมัครนำมายื่นไม่
ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง จะถือว่าการรับสมัครและการ
ได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นต้ังแต่ต้น 

           5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา และกำหนดวัน เวลา สถานที่ 
      องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทองประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร ในวันอังคารที่ 5 มีนาคม 2567 โดยพิจารณาจากคุณสมบัติตามใบสมัครและหลักฐานท่ียื่นสมัคร และ
ปิดประกาศไว้ ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง อำเภอคุระบุรี จังหวัดพังงา และเว็บไซต์ 
http://www.kohprathong.go.th ท้ังนี้ ให้เป็นหน้าท่ีของผู้สมัครในการตรวจดูรายช่ือดังกล่าว 

  6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
      องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทองดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็น
พนักงานจ้างโดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ โดยจะ
ประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสอบปฏิบัติและการสอบสัมภาษณ์ แบ่งออกเป็น 2 ภาค รายละเอียดตามท่ีกำหนดไว้
ใน “หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร”ท้ายประกาศนี้ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสาร ภาคผนวก ข)  
      การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้  ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทองกำหนด โดยได้คะแนนในแต่ละภาคการประเมินไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 

                     8. วัน เวลาและสถานที่สรรหาและเลือกสรร 
                        กำหนดการสอบในวันพฤหัสบดีที่ 7 มีนาคม 2567 รายละเอียดดังนี้ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 สังกัดสำนักปลัด 
 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จำนวน 1 อัตรา 
 สังกัดกองคลัง 

  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จำนวน 1 อัตรา 
  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ    จำนวน 1 อัตรา 
   

/สังกัดกอง... 
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  สังกัดกองช่าง 
  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ    จำนวน 1 อัตรา 

ผู้ช่วยนายช่างโยธา    จำนวน 1 อัตรา 
   สังกัดกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
   ผู้ช่วยครูผู้ช่วย     จำนวน 2 อัตรา  

  พนักงานจ้างทั่วไป 
  สังกัดกองช่าง 

พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   จำนวน 1 อัตรา 

  9. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
    องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง  จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง 
ใน วันศุกร์ที่  8 มีนาคม 2567 ณ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง และทางเว็บไซต์ 
http://www.kohprathong.go.th 

  องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทองจะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรโดย
เรียงลำดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้
ท่ีมีคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับท่ีสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาค
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง (สอบปฏิบัติ) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับท่ีสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรั บ
ตำแหน่ง (สอบปฏิบัติ) เท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขหมายประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า 

10. การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
             องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง จะขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เป็นระยะเวลา     
1 ปี นับแต่วันประกาศผลสอบ เพื่อส่ังจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างในตำแหน่งนี้ หรือรวมท้ังตำแหน่งอื่นท่ีมี
ลักษณะงานในลักษณะเดียวกัน หรือคล้ายคลึงกันซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทองพิจารณาแล้วเห็นว่า 
สามารถใช้บุคคลท่ีมีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ เว้นแต่มีการสรรหาและเลือกสรรเพื่อส่ังจ้างและแต่งต้ังเป็น
พนักงานจ้างในตำแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้มีการขึ้นบัญชีผู้สอบได้ไว้ใหม่แล้ว ให้ถือว่าบัญชีท่ีขึ้นไว้เป็นอันยกเลิก  

/10. การข้ึนบัญชี... 

วัน / เวลา วิชาที่สอบ สถานที่สอบ 
วันพฤหัสบดีที่ 7 มีนาคม 2567  
เวลา  09.00  -  10.30  น. 

 
ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 

( สอบข้อเขียน ) 

 
อบต.เกาะพระทอง 

เวลา  10.30  -  12.00  น. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ตำแหน่ง(สอบข้อเขียน) 

อบต.เกาะพระทอง 

เวลา  13.00  น.  เป็นต้นไป ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) 

อบต.เกาะพระทอง 

วัน / เวลา วิชาที่สอบ สถานที่สอบ 
วันพฤหัสบดีที่ 7 มีนาคม 2567  
เวลา  10.30  -  12.00  น. 

 
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ

ตำแหน่ง 
( สอบปฏิบัติ ) 

 
อบต.เกาะพระทอง 

เวลา  13.00  น.  เป็นต้นไป ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) 

อบต.เกาะพระทอง 

http://www.kohprathong.go.th/
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   ผู้ท่ีได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้เป็นอันยกเลิก
การขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  คือ 

    (1)  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการจ้างในตำแหน่งท่ีสรรหาและเลือกสรรได้ 
   (2)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการจ้างภายในเวลาท่ีองค์การบริหารส่วนตำบล    
เกาะพระทองกำหนด  เว้นแต่มีเหตุจำเป็นซึ่งได้แจ้งล่วงหน้าเป็นหนังสือก่อนครบกำหนดวันรายงานตัว 
   (3)  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ตามกำหนดเวลาท่ีจ้างในตำแหน่งท่ีสอบได้ 
  11. การสั่งจ้างและแต่งต้ัง   
   11 .1 องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทองจะทำการส่ังจ้างและแต่งต้ังผู้ ผ่าน                    
การเลือกสรรต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบในการแต่งต้ังจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงาแล้วเท่านั้น  
   11.2 ถ้าผู้สอบแข่งขันได้และถึงลำดับท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง มีวุฒิการศึกษา     
สูงกว่าท่ีได้กำหนดไว้ตามประกาศฯ นี้ จะนำมาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
   11.3 ระยะเวลาการจ้างและค่าตอบแทน รายละเอียดตามท่ีระบุไว้ในท้ายประกาศนี้  
(รายละเอียดปรากฏตามเอกสาร ภาคผนวก ก) 

  อนึ่ง สำหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในครั้งนี้  ผู้สมัครได้ตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลั งได้
ตรวจสอบพบว่าผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วน
ตำบลเกาะพระทองขอสงวนสิทธิ์ในการเลือกสรรและทำสัญญาจ้าง และจะยกเลิกสัญญาจ้างท่ีได้ทำสัญญาจ้างแล้ว
  การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามประกาศนี้  ดำเนินการในรูปแบบของ
คณะกรรมการ โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเสมอภาค ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ  
ด้วยกระบวนการท่ีโปร่งใส อย่าหลงเช่ือหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคล  หรือกลุ่มบุคคลหรือผู้แอบอ้างว่า
สามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหากผู้ใดได้ทราบข่าวเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพื่อให้สอบได้ โปรดแจ้ง
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรได้ทราบ เพื่อจะได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 

จึงประกาศประชาสัมพันธ์มาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ  ณ วันท่ี  14  เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ.2567 
 
 
 
 

(นายนันทภพ  มีเพียร) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง 

 
 
 
 
 
 
 



 

ผนวก  ก. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็น

พนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2567  ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2567 
ประเภท/ตำแหน่งพนักงานจ้าง  หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง และค่าตอบแทนที่ได้รับ 

ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ช่ือตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สำนักปลัด) 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียนรับหนังสือ การเร่งโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับการใช้
หลักฐานตรวจสอบได้ 
  1.4 ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
  1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
  1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะและอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ีเพื่อให้การดำเนิ นงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนับไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  1.9 จัดเตรียมและดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม พร้อมใช้ในการ
ดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.10 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
  1.11 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย ระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารงานท่ัวไป งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม 
เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



 

2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ี มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ

หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ.ก.ท. หรือ ก.อบต.
รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จาก
หน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้
เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ.ก.ท. หรือ ก.
อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ.ก.ท. 
หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 
                
ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินครั้งละ 3 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง) และไม่ก่อนวันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงาได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง  โดยหากผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ฯ 
อาจจะมีการต่อสัญญาจ้างได้อีก 
 
อัตราค่าตอบแทน 
  - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 9,400.-บาท และเงินเพิ่ม
การครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งส้ิน 11,400.-บาท 

- ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 10,840.-บาท และ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งส้ิน 12,840.-บาท 

- ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 11,500.-บาท และ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 1,785 บาท รวมทัง้ส้ิน 13,285.-บาท 

 
สิทธิประโยชน์  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ์ 2565 
 

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



 

ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ช่ือตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงนิและบัญชี (กองคลัง) 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งาน เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการและตามเป้าหมายท่ีกำหนด    
   1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณ ประจำปี
ของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก จ่ายเงิน 
  1.3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพื่อให้การดำเนินงานด้านการ รับ-
จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน       
   1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและ บัญชีต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการ ต่างๆ ทาง
การเงินและบัญชี           
  1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพื่อให้เกิดความ ถูกต้องใน การ
ปฏิบัติงาน            
  1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพื่อให้ เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกำหนดไว้ 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด          
  ๒. ด้านการวางแผน         
  ๒.๑ วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด     
  ๒.๒ วางแผนการปฏิบัติหน้าท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ ทันเวลา
และก่อให้เกิดประสิทธิภาพ          
  ๒.๓ ร่วมดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ
  ๓. ด้านการประสานงาน   
  ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  
  ๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย   
  ๓.๓ ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้คำแนะนำในการเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ เพื่อใหก้ารจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
  ๓.๔ ประสานการทำงานกับหน่วยราชการอื่นภายในอำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม การ
ปกครองท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  ๓.๕ ประสานการทำงานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ใน
การกำหนดและจัดทำแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดทำ แผนพัฒนาใน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  



 

๓.๖ ช่วยให้คำปรึกษาด้านการจัดทำการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในการดำเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ 
ทำงาน แลกเปล่ียนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น  เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ 
และนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์          
  ๔. ด้านการบริการ  

๔.๑ ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความ 
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล และ
ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์  

๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

๔.๓ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของ 
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น. 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไปต้องมีการศึกษาวิชาบัญชี
มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาทางบัญชี พณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (ฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีมาไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
                
ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินครั้งละ 3 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง) และไม่ก่อนวันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงาได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง  โดยหากผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ฯ 
อาจจะมีการต่อสัญญาจ้างได้อีก 
 
อัตราค่าตอบแทน 
  - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 9,400.-บาท และเงินเพิ่ม
การครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งส้ิน 11,400.-บาท 

- ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 10,840.-บาท และ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งส้ิน 12,840.-บาท 

- ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 11,500.-บาท และ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 1,785 บาท รวมทั้งส้ิน 13,285.-บาท 

 



 

สิทธิประโยชน์  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ์ 2565 
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ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ช่ือตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุ ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยท่ัวไป หรือตามคำส่ัง หรือแบบ 
หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะท่ีปฏิบัติดังนี้ 

  1. ด้านการปฏิบัติการ           
   1.1 ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกับรับ-เบิกจ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียด     
ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบสำคัญทางการคลังต่างๆ เพื่อให้งานดำเนินไป          
อย่างราบรื่นมีความถูกต้องเรียบร้อย         
   1.2 ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่างๆ     
โดยรวบรวมและจัดทำ ข้อมูลต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน     

 1.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วน รับ–ส่ง หนังสือ เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา 
และจัดเก็บเอกสารอย่างมีระบบ          
 1.4 จัดทำกระดาษทำการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ   
งบทดลอง การโอนงบประมาณ จัดทำสถิติ ประมวลผลและตรวจสอบข้อมูล เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
  1.5 ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสารหลักฐาน 
ต่างๆ ในการขอรับบำเหน็จบำนาญ เงินทดแทน เงินทำขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอื่นๆ เพื่อให้การ 
ดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบท่ีกำหนดไว้       
  1.6 ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และ
ใบสำคัญทางการคลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนำส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย เอกสารการ
ขอกันเงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เป็นต้น เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบ ท่ีกำหนดไว้ 
  1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการส่ังจ่าย เบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญ ค่าจ้าง และ
เงินเดือน ในลักษณะเดียวกัน เพื่อให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ์คำส่ัง หนังสือส่ังการ 
  1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ท่ี
เกี่ยวข้องกับงานการคลัง เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  2. ด้านการวางแผน 

  2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง  
  2.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ท่ีสนใจ เพื่อให้เกิด ความรู้
ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง        
   2.3 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่ออำนวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและ
ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 

เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้าหรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่น ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 
 



 

ระยะเวลาการจ้าง 

  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินครั้งละ 3 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง)และไม่ก่อนวันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงาได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง  โดยหากผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ฯ 
อาจจะมีการต่อสัญญาจ้างได้อีก 

 
อัตราค่าตอบแทน 
  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 9,400.-บาท และเงินเพิ่ม
การครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมท้ังส้ิน 11,400.-บาท (จนกว่าจะมีการแก้ไขเปล่ียนแปลงหรือ
ยกเลิกตามมติคณะรัฐมนตรีว่าด้วยเงินค่าครองชีพช่ัวคราว) 
 
สิทธิประโยชน์  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ์ 2565 
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ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ช่ือตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา (กองช่าง) 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   1. ด้านการปฏิบัติการ   
    1.1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บำรุงรักษาโครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตาม
หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณท่ีได้รับ 
    1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และกำหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
    1.3 ถอดแบบ เพื่อสำรวจปริมาณวัสดุท่ีใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
    1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุงและซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามท่ีได้รับมอบหมาย
พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบท่ีกำหนด 
   1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์วิจัยในงานด้านช่าง 
   2. ด้านการบริการ  
    2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบ แก่
ผู้ใต้บงัคับบัญชา หรือเจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อให้ผู้ท่ีสนใจได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
   (2) ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธาและแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา สำรวจ สถาปัตยกรรม หรือ
สาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรมโยธา 
สำรวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างสำรวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา สำรวจ 
ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างสำรวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างไม่เกินครั้งละ 3 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง)และไม่ก่อนวันท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดพังงาได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง  โดยหากผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ฯ อาจจะมีการต่อ
สัญญาจ้างได้อีก 



 

อัตราค่าตอบแทน 
  - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 9,400.-บาท และเงินเพิ่ม
การครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งส้ิน 11,400.-บาท 

- ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 10,840.-บาท และ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งส้ิน 12,840.-บาท 

- ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 11,500.-บาท และ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 1,785 บาท รวมทั้งส้ิน 13,285.-บาท 
(จนกว่าจะมีการแก้ไขเปล่ียนแปลงหรือยกเลิกตามมติคณะรัฐมนตรีว่าด้วยเงินค่าครองชีพช่ัวคราว) 
 
สิทธิประโยชน์  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ์ 2565 
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ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ช่ือตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ (กองช่าง)    

หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างเขียนแบบ  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน  ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนท่ี งานวิศวกรรม โครงสร้าง และงานระบบ
ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่าง ๆ  
 1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพื่อนำมาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์ 
 1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพื่อใช้ในการเปิดสอบราคาและนำไปสู่การก่อสร้าง
ตามวัตถุประสงค์ 
 1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
เขียนแบบ เพื่อนำมาประยุกต์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
 2. ด้านการบริการ 
     2.1ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงานหรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
     2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ และประชาชนท่ัวไปเพื่อให้บริการและให้ความช่วยเหลือในงาน
ท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา 
เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล  ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง 
ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ , ก.ท, และ ก.
อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล  ช่าง
ก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี 
ก.จ, ก.ท, และ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา 
เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล  ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง 
ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ , ก.ท, และ ก.
อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินครั้งละ 3 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง)และไม่ก่อนวันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงาได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง  โดยหากผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ฯ 
อาจจะมีการต่อสัญญาจ้างได้อีก 



 

อัตราค่าตอบแทน 
  - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 9,400.-บาท และเงินเพิ่ม
การครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งส้ิน 11,400.-บาท 

- ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 10,840.-บาท และ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งส้ิน 12,840.-บาท 

- ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 11,500.-บาท และ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 1,785 บาท รวมทั้งส้ิน 13,285.-บาท 
(จนกว่าจะมีการแก้ไขเปล่ียนแปลงหรือยกเลิกตามมติคณะรัฐมนตรีว่าด้วยเงินค่าครองชีพช่ัวคราว) 
 
สิทธิประโยชน์  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกีย่วกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ์ 2565 
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ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

ช่ือตำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ช่วย (กองการศึกษาฯ)   จำนวน 2 อตัรา 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็ก เกี่ยวกับการอบรมเล้ียงดูเด็กก่อนวัยปฐมวัยศึกษาให้มีความรู้ 
ความคิด ความประพฤติ ความพร้อม และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมท่ีสอดคล้องกับพัฒนาการของ
เด็ก จัดทำส่ือการเรียนการสอน อุปกรณ์การเรียนการสอนประเภทต่างๆ ปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ในการดูแลเด็กเล็ก 
หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ ผู้เรียน ด้วยวิธีการ
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  

๒. จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์และ คุณลักษณะตามวัย  
๓. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
๔. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
๕. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  
๖. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 1.มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางการศึกษาหรือสาขา
ศึกษาศาสตร์ เฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือการศึกษาปฐมวัย หรือคุณวุฒิอื่นท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ 
 2.มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานท่ีใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามท่ีคุรุสภาออกให้
เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีสอน 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างไม่เกินครั้งละ 3 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง)และไม่ก่อนวันท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดพังงาได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง  โดยหากผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ฯ อาจจะมีการต่อ
สัญญาจ้างได้อีก 
 
อัตราค่าตอบแทน 
 พนักงานจ้างตามภารกิจในตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ช่วย อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท  
 
สิทธิประโยชน์  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ์ 2565 
 

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



 

ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป 

ช่ือตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  (กองช่าง) 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบำรุงรักษาและแกไขข้อขัดข้อง เล็ก ๆ น้อย ๆ ของเครื่องจักรกล 
ขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง  และปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีผู้บงัคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีความรู้ความชำนาญในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบาได้เป็นอย่างดี และเคยปฏิบัติงานด้านนี้มาแล้วเป็น
เวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี โดยมีใบรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการหรือจากนายจ้างว่าเคยปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง
ไม่น้อยกว่า 5 ปี และได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย 
 
ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างไม่เกินครั้งละ 1 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง) โดยหากผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ฯ 
อาจจะมีการต่อสัญญาจ้างได้อีก 
 
อัตราค่าตอบแทน 
  พนักงานจ้างตามภารกิจในตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  จะได้รับค่าตอบแทน
เป็นรายเดือน  ในอัตราเดือนละ 9,000.-บาท และค่าครองชีพช่ัวคราว เดือนละ 1,000.-บาท  รวมเป็นเงิน
ท้ังส้ิน 10,000.-บาท (จนกว่าจะมีการแก้ไขเปล่ียนแปลงหรือยกเลิกตามมติคณะรัฐมนตรีว่าด้วยเงินค่าครองชีพ
ช่ัวคราว) 
 
สิทธิประโยชน์  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 3 กุมภาพันธ์ 2565 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ผนวก  ข. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะพระทอง เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็น

พนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2567  ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2567 
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 

ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน มี 3 ภาค ดังนี้ 

1.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) เป็นข้อสอบปรนัย จำนวน 100 ข้อ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 ๑.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา 
วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
  (2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 
เช่น หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติฉบับท่ี ๑๒ เป็นต้น 
  (3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปล่ียนแปลงท่ีน่ าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมติฐาน 
  (4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข และ
ข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
 1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ เป็นการทดสอบความพื้นฐานท่ีเกี่ยวกับกฎหมายในการ
ปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  (1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  (3) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
  (4) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 2542 
  (5) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
  (6) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
  (7) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพ.ศ. 2546 
  (8) พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  (9) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 1.3 วิชาภาษาไทย เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การ
สรุปความ การตีความ การขยายความจากข้อความส้ันๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความส้ันๆ การเรียงข้อความ การสะกดคำ การแต่งประโยค และคำศัพท์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2.ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  
ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
เป็นข้อสอบปรนัย จำนวน 100 ข้อ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ทดสอบวิชาความรู้ตามขอบเขตเนื้อหา ดังนี้ 
 

ตำแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนือ้หาที่สอบ 

สังกัดสำนักปลัด 
1. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1. ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

2. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหาร
ท่ัวไป 
3. การเขียนโครงการ 
4. การเขียนหนังสือราชการ 
5. ความรู้ ท่ีเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบั ติ” ของ
ตำแหน่งท่ีสมัครสอบ 

สังกัดกองคลัง 
2. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑  

2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓  
5. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ
และนโยบาย การบัญชีภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
6. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการบันทึก บัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ณ วันท่ี ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๘ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
7. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน 
ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน และรายงานทางบัญชี  
8. ความรู้ ท่ี เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบั ติ” ของ
ตำแหน่งท่ีสมัครสอบ 

3. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑  
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓  
5. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ



 

ตำแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนือ้หาที่สอบ 

และนโยบาย การบัญชีภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
6. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการบันทึก บัญชี การจัดทำทะเบียน และรายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ณ วันท่ี ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๘ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
7. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ และจัดทำงบการเงินประจำวัน 
ประจำเดือน/ประจำปี รายงานทางการเงิน และรายงานทางบัญชี  
8. ความรู้ ท่ี เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบั ติ” ของ
ตำแหน่งท่ีสมัครสอบ 

สังกัด กองช่าง 
4. ผู้ช่วยนายช่างโยธา 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม 
2. ความรู้เกี่ยวกับการออกแบบและคำนวณโครงสร้างไม้และ
โครงสร้างเหล็ก 
3. ความรู้เกี่ยวกับการตรวจและควบคุมงานก่อสร้าง 
4. ความรู้เกี่ยวกับการสำรวจเพื่อการก่อสร้าง 
5. ความรู้เกี่ยวกับเครื่องจักรก่อสร้าง 
6. ความรู้เกี่ยวกับการทดสอบวัสดุ และคอนกรีตเทคโนโลยี 
7. ความรู้ ท่ี เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบั ติ” ของ
ตำแหน่งท่ีสมัครสอบ 

5. ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ  1.ความรู้เกี่ยวกับการออกแบบและเขียนแบบสถาปัตยกรรม 
2. ความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เขียนแบบ 
โปรแกรม AutoCAD และโปรแกรมท่ีใช้เขียนแบบอื่นๆ 
3. ความรู้เกี่ยวกับทฤษฎีและระบบ สัญลักษณ์วัสดุก่อสร้างด้าน
สถาปัตยกรรมและด้านวิศวกรรม 
4. ความรู้เกี่ยวกับงานภูมิทัศน์ 
5. ความรู้เกี่ยวกับงานด้านแผนท่ี 
6. ความรู้ ท่ีเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบั ติ” ของ
ตำแหน่งท่ีสมัครสอบ 

สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
6. ผู้ช่วยครูผู้ช่วย  
 
 
 

 
 
 

 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ.2546 
3. นโยบายและยุทธศาสตร์การพัฒนาเด็กปฐมวัย (0 – 5 ปี) 
ระยะยาว 
4. หลักสูตรและการพัฒนาหลักสูตร 
5. หลักการสอนท่ีเน้นการสอนคิดวิเคราะห์และการจัดการเรียนรู้
ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
6. จิตวิทยาการศึกษาและการแนะแนว 
7. การพัฒนาผู้เรียน 



 

ตำแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนือ้หาที่สอบ 

8. การบริหารจัดการช้ันเรียน 
9. การวิจัยทางการศึกษา 
10. ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
11. การวัดและประเมินผลการศึกษา 
12. มาตรฐานการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
13. ความรู้ ท่ีเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ”ของ
ตำแหน่งท่ีสมัครสอบ 

ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างท่ัวไป 

 ทดสอบความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีเฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีสอบปฏิบัติ (คะแนน
เต็ม 100 คะแนน) ดังนี้  

 ตำแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนือ้หาที่สอบ 

สังกัดกองช่าง 
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา สอบปฏิบัติขับเครื่องจักรกลขนาดเบาต่าง ๆ  

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

 
 


