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ประกาศเทศบาลนครนครศรธีรรมราช 

เรื่อง การรบัสมัครบุคคลเพือ่สรรหาและเลือกสรรเปน็พนักงานจ้างของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
ประจําปงีบประมาณ พ.ศ.2562 

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

ด้วย  เทศบาลนครนครศรีธรรมราช อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช  
ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.
2562 

  

ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามความในข้อ 18 และข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตําแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
1.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  ได้แก่ 

(1) ตําแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี   จํานวน  1  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ก แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

(2) ตําแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการคลัง    จํานวน  1  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ข แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

(3) ตําแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้   จํานวน  1  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ค แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

(4) ตําแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล   จํานวน  2  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ง แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

(5) ตําแหน่งผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์   จํานวน  2  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก จ แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

(6) ตําแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์   จํานวน  1  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ฉ แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

(7) ตําแหน่งผู้ช่วยนายช่างสํารวจ    จํานวน  1  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ช แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

(8) ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จํานวน  5  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ซ แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

(9) ตําแหน่งผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล   จํานวน  2  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ฌ แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

(10) ตําแหน่งผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า    จํานวน  1  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ญ แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 
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(11) ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จํานวน  3  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ฎ แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

(12) ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จํานวน  1  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ฏ แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 

1.2 ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  ได้แก่ 
(1) ตําแหน่งพนักงานขับรถยนต์    จํานวน  3  อัตรา 

(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ฐ แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 
 

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรร 

2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 

ดังต่อไปน้ี 
2.1.1 มีสัญชาติไทย 
2.1.2 มีอายุไม่ตํ่ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปี 
2.1.3 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
2.1.4 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือ

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กําหนดไว้ในประกาศกําหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้น
สําหรับพนักงานเทศบาลดังน้ี 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

2.1.5 ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 

2.1.6 ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
2.1.7 ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทํา

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
2.1.8 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน่วยงานอ่ืนของรฐั 
2.1.9 ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น 
 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเก่ียวกับการรับ

สมัครแต่ละตําแหน่ง แนบท้ายประกาศน้ี (เอกสารหมายเลข 1) 
สําหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้าสอบเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง

เป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งน้ี เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 
27 มิถุนายน 2501 และตามความในมาตรา 5 ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 22 กันยายน 2521 

/3. การ... 
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3. การรับสมัคร 
3.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัคร สามารถขอรับใบสมัครได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่ สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลนครนครศรีธรรมราช และยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อม
เอกสารหลักฐานการสมัคร ซึ่งผู้สมัครได้รับรองสําเนาถูกต้องและลงลายมือช่ือกํากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ (แต่งกาย
ชุดสุภาพ และประพฤติตนเป็นสุภาพชน ไม่สวมใส่กางเกงยีนต์ กางแกงขาสั้น เสื้อไม่มีแขน เสื้อยืด ร้องเท้าแตะ) 
ระหว่างวันที่ 15 – 25 มกราคม 2562 ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ หมายเลข
โทรศัพท์ 0 7534 2880 ต่อ 128 

 

3.2 หลักฐานที่ต้องนํามาย่ืนในวันสมัคร 
3.2.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดํา ขนาด 1 น้ิว  จํานวน 3 รูป 
3.2.2 สําเนาวุฒิการศึกษา (ปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรอง

คุณวุฒิ) และระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่งที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กําหนด โดยจะต้องสําเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจภายในวันปิด
รับสมัคร (วันที่ 25 มกราคม 2562) จํานวนอย่างละ 1 ฉบับ 

3.2.3 สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน 1 ฉบับ 
3.2.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ 
3.2.5 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไมเ่กิน 1 เดือนนับถึงวันสมัคร  จํานวน 1 ฉบับ 
3.2.6 สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามที่กําหนดในมาตรฐานกําหนดตําแหน่งซึ่ง

ยังไม่หมดอายุ จํานวน 1 ฉบับ (กรณีตําแหน่งที่ต้องใช้ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) 
3.2.7 สําเนาใบรับรองผ่านการเกณฑ์ทหาร (ส.ด.9) หรือ หนังสือสําคัญ (ส.ด.8) หรือ 

ใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจําการ (ส.ด.43) (กรณีผู้สมัครเพศชาย)  
จํานวน 1 ฉบับ 

3.2.8 สําเนาหลักฐานอ่ืน เช่น ใบสาํคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรเพศหญิง) ใบเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล (กรณีช่ือตัว หรือ ช่ือสกุล ในหลักฐานการสมัครไมต่รงกัน) จํานวน
อย่างละ 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

***สําเนาหลักฐาน เอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนรับรองว่า “สําเนาถูกต้อง” ลงลายมือ
ช่ือตัวบรรจง วันที่ พร้อมเขียนช่ือตําแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร และเลขประจําตัวสอบกํากับไว้มุม
ด้านขวาของสําเนาเอกสารทุกหน้า*** 

***ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรไม่ย่ืนหลักฐานหรือเอกสารข้อใดข้อหน่ึง ไม่มี
สิทธิเข้ารับการการสรรหาและเลือกสรร*** 

 

3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครคัดเลือก จํานวน 100 บาท เมื่อสมัครแล้ว

ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้นเว้นแต่มีการยกเลิกการสอบคร้ังน้ีทั้งหมด  เน่ืองจากมีการทุจริต
หรือส่อไปในทางทุจริต  จึงให้จ่ายค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนได้ส่วนเก่ียวข้องกับการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตน้ันได้ 
 
 

/3.4 เง่ือนไข... 
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3.4 เงื่อนไขในการรับสมัคร 
3.4.1 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร สามารถสมัครได้เพียง 1 ตําแหน่งเท่าน้ัน 

(ผู้สมัครจึงควรศึกษารายละเอียดให้รอบคอบ และตรวจสอบการสมัครให้ถูกต้อง) 
3.4.2 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรร โดยต้องเป็นผู้สาํเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ
อนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือวันที่ 25 มกราคม 2562 ทั้งน้ี การสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใดจะถือ
ตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเก่ียวกับการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 

3.4.3 ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า 
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัคร ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตําแหน่งที่สมัครสอบ อันมีผลทําให้
ผู้สมัครสอบไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการคัดเลือก
ครั้งน้ีเป็นโมฆะสําหรับผู้น้ัน และเทศบาลนครนครศรีธรรมราชจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบด้วย 

 

4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ 

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
กําหนดวัน เวลา สถานที่ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร และระเบียบเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร ภายในวันที่ 
11 กุมภาพันธ์ 2562 โดยเป็นหน้าที่ของผู้สมัครต้องตรวจสอบรายช่ือ วัน เวลา และสถานท่ีเลือกสรรด้วยตนเอง 
ซึ่งจะปิดประกาศไว้ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์เทศบาลนครนครศรีธรรมราช และทางเว็บไซด์เทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช www.nakhoncity.org หรือสอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0 7534 2880 ต่อ 128 

 

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
เทศบาลนครนครศรีธรรมราชกําหนดหลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงาน

จ้างโดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จําเป็นต้องใช้สําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่งที่เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
กําหนด ซึ่งประกอบด้วย 

(ก) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
(ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
(ค) คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลที่จําเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
เทศบาลนครนครศรีธรรมราชจะประเมินสมรรถนะ ดังน้ี 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) ภาคความรู้

ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) และประเมินภาคความ
เหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) ด้วยวิธีการสัมภาษณ์ 

พนักงานจ้างทั่วไป ประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสัมภาษณ์ หรือวิธีการอ่ืนใดที่เหมาะสม เช่น 
ทดสอบตัวอย่างงาน ทดสอบภาคปฏิบัติ เป็นต้น  
 

6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมิน

สมรรถนะในแต่ละภาค (ภาค ก, ภาค ข และภาค ค) ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 60 โดยการดําเนินการจัดจ้างจะเป็นไป
ตามลําดับคะแนนที่สอบได้ 

/7.การ... 
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7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
7.1 เทศบาลนครนครศรีธรรมราช จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ภายใน 

7 วันทําการ หลังจากการสรรหาและเลือกสรรเสร็จสิ้นแล้ว โดยจะเรียงลําดับที่จากผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ ในกรณีที่มีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ผ่านการ
สรรหาและเลือกสรรได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะสําหรับตําแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้
ที่สมัครการสรรหาและเลือกสรรก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่ที่สูงกว่า โดยพิจารณาจากเลขประจําตัวสมัครเข้ารับการ
สรรหาและเลือกสรร  

7.2 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะขึ้นบัญชีไว้ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันประกาศ
ขึ้นบัญชี เว้นแต่ เทศบาลนครนครศรีธรรมราชจะมีการสรรหาและเลือกสรรในตําแหน่งเดียวกันน้ีอีก และได้มีการข้ึน
บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไว้ใหม่แล้ว ให้ถือว่าบัญชีขึ้นไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก 

 

8. การจัดทําสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
8.1 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเลือกสรรจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.ท.จ.) ก่อนจึงทําสัญญาจ้างและดําเนินการจัดจ้างได้ 
8.2 การจัดทําสัญญาจ้างจะเป็นไปตามลําดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร หากผู้

ผ่านการสรรหาและเลือกสรรถึงลําดับที่จะจัดจ้างไม่ประสงค์จะเข้าปฏิบัติงานในตําแหน่งดังกล่าว จะถือว่าสละสิทธ์ิ
ไม่เข้ารับการจัดทําสัญญาจ้าง 

8.3 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องทําสัญญาจ้างตามที่เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
กําหนด โดยประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจให้ทําสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี ส่วนพนักงานจ้างทั่วไปให้ทํา
สัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี และจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง ผลการประเมินต้องไม่ตํ่ากว่า
ระดับดี 

8.4 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมากกว่าจํานวนตําแหน่งว่าง และภายหลังมี
ตําแหน่งว่างลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งเทศบาลนครนครศรีธรรมราชพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้
บุคคลที่มีสมรรถนะในเร่ืองเดียวกันได้ ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจากบัญชีรายช่ือผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุหรือจะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรใหม่ก็ได้ 

เทศบาลนครนครศรีธรรมราชดําเนินการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ้างดังกล่าวในรูปของ
คณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู้ความสามารถ ความโปร่งใส ความยุติธรรมและความเสมอภาค ดังน้ัน หากมีผู้ใด
แอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ผู้สมัครได้รับการสรรหาและเลือกสรร หรือมีพฤติกรรมในทํานองเดียวกันน้ี โปรด
อย่าได้หลงเช่ือและอย่ายอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ผ่านการสรร
หาและเลือกสรรได้ และหากผู้ใดได้รับข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพ่ือให้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรได้ โปรดแจ้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรได้ทราบ เพ่ือจักได้ดําเนินการตามกฎหมาย
ต่อไป 

 

 

 

/อน่ึง... 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ก 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี (รหัส 3201) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดทําบัญชีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 

เงินทุน-หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.2 ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้
การดําเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนดไว้ 

 1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

 1.4 จัดทํางบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจําเป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ 

 1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับจ่ายเงิน
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

 1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนํา
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกําหนด 

 1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการดําเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน การนําส่งเงินงบประมาณและเงินนอก-
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วนถูกต้อง 
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่กําหนดไว้ 

 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณ
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่กําหนดไว้ 
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 1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง-ราชการ 
ทะเบียนคุมรายได้นําส่งคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก-งบประมาณ 
เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

 1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่
สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 1.12 วิเคราะห์ และจัดทํางบการเงินประจําวัน ประจําเดือน/ประจําปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนําเสนอให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใช้ประกอบ
ในการทําธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบ
และดําเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้อง
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได้รวมทั้ง
เงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการดําเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
ถูกต้อง 

 1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 2. ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา

และกอ่ให้เกิดประสิทธิภาพ 
 2.3 ร่วมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ  เก่ียวกับการให้คําแนะนําในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิผล 
 3.4 ประสานการทํางานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอําเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครอง-

ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3.5 ประสานการทํางานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ในการกําหนดและจัดทําแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดทําแผนพัฒนาใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 3.6 ช่วยให้คําปรึกษาด้านการจัดทําการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กรปกครอง-ส่วน
ท้องถิ่น ในการดําเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการทํางาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆและ
นําไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 

 4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบใน

ระดับเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง 
ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้นทําสถิติปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
งานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

 4.3 ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ข 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง (รหัส 3202) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการเงิน การคลัง พัสดุการบริหารการเงิน การจัดเก็บรายได้ การบริหารหน้ีและ
การงบประมาณท่ีไม่ยากภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 วิเคราะห์ตรวจสอบในการเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและอ่ืนๆ ของ

ส่วนราชการ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
 1.2 จัดทํารายงานการเงิน การคลัง เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชานําไปใช้ในการวิเคราะห์และ

ตัดสินใจ 
 1.3 ให้คําปรึกษาแนะนําด้านการเงิน การคลังแก่ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือให้มีความเข้าใจที่

ถูกต้อง 
 1.4 ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาระบบงานที่เก่ียวข้องกับภารกิจหลักในด้านการเงิน การคลัง 
 1.5 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ 

เพ่ือจัดทํารายงานการเงินหรือการคลังเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือนําไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.6 ศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาหลักเกณฑ์ กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติทางการเงินการ
คลังที่เก่ียวข้อง 

 1.7 ร่วมศึกษาและวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.8 รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและควบคุมการรับการจ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการ การกู้
และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึง
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้เป็นไปความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับและมี
ประสิทธิผลสูงสุด 

 1.9 ร่วมประสานงานและตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทางด้านการเงินหรือด้านการคลัง เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําส่งเงิน การกําหนดหรือ
ขยายวงเงินคงคลัง การกําหนดเง่ือนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจําเป็นต้น เพ่ือสร้างความชัดเจนให้
ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 
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1.10 วิเคราะห์ปัญหาการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาวางหลักเกณฑ์
ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

 1.11 วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายของหน่วยงาน วิเคราะห์ความต้องการประมาณการรายรับ–รายจ่าย
เพ่ือนําไปจัดทําแผนพัฒนาและขออนุมัติยอดเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครอง-ส่วนท้องถิ่น 

 1.12 กํากับดูแลและรายงานการเงิน การคลัง เพ่ือจัดทําเป็นข้อมูลสถิติในการตรวจสอบ
ของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 2.2 วางแผนการควบคุมและตรวจสอบทํางานด้านการเงิน การคลัง การพัสดุจัดเก็บรายได้ งบประมาณ

เพ่ือให้ดําเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณและร่วมดําเนินการจัดทําข้อมูลการเงิน การคลัง การพัสดุ 
จัดเก็บรายได้ และงบประมาณเพ่ือพัฒนารายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.3 ให้คําปรึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการดําเนินการด้านต่างๆ เช่นด้านการเงิน 

การคลัง และการบัญชีเพ่ือให้มีการดําเนินการที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้คําแนะนําปรึกษาในเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานราชการ หน่วยงานภาครัฐ เอกชนข้าราชการ 

พนักงาน เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไปเก่ียวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การ
บริหารหน้ีสาธารณะและการงบประมาณ 

 4.2 สํารวจและจัดเก็บข้อมูล ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูล หรือระบบสารสนเทศเกี่ยวกับ
การเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหน้ีสาธารณะ และการงบประมาณ เพ่ือการประมวล 
วิเคราะห์ และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์ วิธีการเก่ียวกับงาน
การเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหน้ีสาธารณะ และการงบประมาณ 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางพาณิชยศาสตร์ 

บัญชี เศรษฐศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ การคลัง การจัดการการคลัง หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.
,ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ค 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ (รหัส 3203) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การกํากับแนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เก่ียวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะ

ทางด้านเศรษฐกิจเบ้ืองต้น เพ่ือนําข้อมูลเหล่าน้ันมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม 

1.2 รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและองค์กร-
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทําได้จํานวนเท่าไรอัน
จะนําไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 

1.3 ร่วมสํารวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูล
ของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องชําระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตามจัดทํา
หนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชําระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชําระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด.,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการ
รับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผู้ที่อยู่ในข่ายการชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆเพ่ือ
ติดตามลูกหน้ีค้างชําระให้มาชําระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ในการประเมินและคํานวณภาษี 

1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกสํารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการนํามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

1.7 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชน
มาย่ืนแบบชําระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํารวบรวม 
ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหน้ีค้างชําระ เพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย 

1.8 ส่งเสริมจัดทําป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆเพ่ือให้
ประชาชนรับรู้เก่ียวกับการชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
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1.9 จัดทําระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชําระภาษีลงใน
ระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

1.10 รับคําร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ชําระภาษี 
และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 

1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ 
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอยค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทํานํ้าแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต้ัง
ตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคารค่าธรรมเนียม
รับรองสําเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศ
บัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ 
ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการ
องค์การบริหารส่วนตําบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจําหน่วยเวชภัณฑ์ คําร้องต่าง ๆค่าธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิ
การเช่าและค่าชดเชยต่าง ๆ 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน 

ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
2.3 วางแผนและร่วมดําเนินการในการสํารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการเก็บ

ภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
2.4 วางแผนและร่วมดําเนินการในการนําเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บ

รายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชําระภาษี 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.3 ประสานงานและให้คําแนะนํากับผู้ที่เก่ียวข้องและผู้ชําระภาษี เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้คําปรึกษาแนะนํา สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถ

ดําเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
4.2 ตอบปัญหาและช้ีแจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้ประชาชน

รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆและนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับชําระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ เพ่ือ

อํานวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. และ  
ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ง 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล (รหัส 3606) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับด้านวิชาการสุขาภิบาล ภายใต้การกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สํารวจรวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบ้ืองต้นที่ไม่ซับซ้อน

เก่ียวกับงานด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เก่ียวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม อันมีผลกระทบต่อชีวิตและ
สภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เช่น การศึกษาสถานการณ์สิ่งแวดล้อมการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การ
จัดการนํ้าเสีย การจัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียงการจัดการสุขาภิบาลอาหาร 
การจัดการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัยการจัดการอาคารสถานที่และการ
ปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป และเหตุรําคาญอ่ืนๆ ควบคุมการดําเนินงานของสถานที่จําหน่ายอาหาร และ
เครื่องด่ืมให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนด เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาระบบการสุขาภิบาลท่ีดี 

 1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการดําเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการสุขาภิบาล
เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 

 1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือนํามาใช้ในการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจําเป็นของท้องที่ 

 1.4 พัฒนาเน้ือหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเก่ียวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม
การคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเก่ียวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดทําคู่มือ แนวทางปฏิบัติ 
เอกสารทางวิชาการ สิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วนร่วมในการ
รักษาและจัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ 

 1.5 ปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การตรวนสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้
งาน เพ่ือพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการดําเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการด้าน
สุขาภิบาลส่ิงแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ 

1.6 จัดทําฐานข้อมูลเบ้ืองต้นที่เก่ียวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม เช่น ข้อมูลเก่ียวกับ
คุณภาพนํ้า อากาศและเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือนํามาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการด้านสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
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 1.7 ประเมินสิ่งแวดล้อมการทํางาน ประเมินสถานประกอบการสถานบริการสาธารณะ สถานที่
สาธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุม ทําลายแหล่งแพร่เช้ือ และพาหะนําโรคอันเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

 1.8 ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กํากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
และกฎหมายเกี่ยวกับการสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือการคุ้มครองโรคและภัย
สุขภาพของประชาชน 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือโครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานงานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือองค์กร-

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคลหรือหน่วยงานหรือองค์กร-

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านบริการ 
 4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพพร้อมนําไปใช้งานอยู่เสมอ 

รวมท้ังสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการให้บริการด้านสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม เพ่ือให้การบริการดังกล่าว
เป็นไปอย่างราบร่ืน 

 4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่บุคคลในหน่วยงานเพ่ือให้
สามารถดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 4.3 ให้คําแนะนําตอบปัญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมที่ตนรับผิดชอบใน
ระดับเบ้ืองต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนในได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์และสามารถนําไปปฏิบัติให้มีสุขภาพที่ดี 

 4.4 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทําเอกสาร คู่มือ สื่อเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรมใน
รูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม 

 4.5 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มี
ความชํานาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสาธารณสุข
ศาสตร์ อนามัยสิ่งแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล สุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม 
วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและสิ่งแวดล้อม 
วิทยาศาสตร์สุขภาพ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาลวิศวกรรม
สิ่งแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งน้ีได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  จ 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ (รหัส 3301) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ภายใต้การกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดย
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับหน่วยงานท่ี

เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดําเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย 
 1.2 สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆและสรุปผลเพ่ือ

เป็นข้อมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ์ 
 1.3 ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการวิจัยวางแผนการประชาสัมพันธ์และ

ติดตามผล 
 1.4 จัดทําเอกสารและผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 

 1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
การกําหนดนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพ่ือนําไปปรับปรุงงานการ
สื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดีย่ิงขึ้น 

 1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล 
เพ่ือใช้ประกอบในการจัดทําแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

 1.7 ร่วมจัดทําแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กร-
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร-
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 

 1.8 วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สามารถ
เขียนข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.9 ออกแบบและจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมท้ังเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
และแนะนําการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไปเพ่ือช่วย
กระจายข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์และเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ 
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 1.10 ออกแบบ จัดทํา และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่าง  ๆที่เก่ียวข้อง เช่น 
วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจําปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร
ทั้งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.11 จัดทําเอกสาร รายงานและสรุปผลการดําเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อและการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารใน
การพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 

 1.12 สํารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 

 1.13 สร้างและรักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่ายและสะดวกมากขึ้น 

 1.14 ร่วมดําเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการ
และกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและ
กิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

 1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานราชการ

ส่วนท้องถิ่นหรือโครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอก

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การทํางานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กําหนดไว้ 
 3.3 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

 4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 

 4.2 แนะนําให้คําปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

สื่อสารมวลชน วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ
อักษรศาสตร์ สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเท่ียว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ฉ 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ (รหัส 3106) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ภายใต้การกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ติดต้ังหรือบํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ระบบอินเตอร์เน็ต ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลเป็นต้น เพ่ือให้
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

 1.2 วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
หรือการประมวลผลข้อมูลในระบบงานต่างๆ ภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 1.3 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยําและทันสมัย 
 1.4 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพ่ือให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้องตรงตาม

ความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน 
 1.5 รวมรวมความต้องการ เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบ และแก้ไขข้อผิดพลาดของคําสั่งตามข้อกําหนด

ของระบบงานประยุกต์หรือระบบข้อมูลในแต่ละหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานส่วน
ท้องถิ่นให้ดําเนินไปได้อย่างราบร่ืน และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 1.6 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์และระบบข้อมูลของ
หน่วยงานที่ไม่ซับซ้อน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพและตรงตาม
ความต้องการของหน่วยงาน 

 1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์เพ่ือให้ได้
ระบบงานประยุกต์ที่ตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 

 1.8 รวบรวมข้อมูลประกอบการกําหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดต้ัง
ระบบเคร่ือง เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความต้องการใช้ของ
หน่วยงาน 

 1.9 ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้าข่ายไม่
เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่กําหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพื่อความมั่นคง
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ 
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 1.10 ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพ่ือประกอบการออกใบอนุญาต เพ่ือให้การออก
ใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 

 1.11 แก้ไขปัญหาต่าง  ๆในเบ้ืองต้นที่เก่ียวข้องกับงานบริการสารสนเทศ เพ่ือให้การปฏิบัติงานไป
อย่างสะดวกและราบรื่น 

 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวข้องกับ
งานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร์ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
 4.1 ช่วยจัดทําคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถ

ใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4.2 ดําเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่เจ้าหน้าที่

ผู้ใช้งาน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 4.3 ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์

เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางคอมพิวเตอร์ 

หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 15,000 บาท 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ช 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างสํารวจ (รหัส 4703) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านช่างสํารวจตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับแนะนํา
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 สํารวจรังวัด คํานวณ ตรวจสอบ จัดทําแผนที่แผนผัง เพ่ือให้ทราบรายละเอียดและเป็นไป

ตามแบบที่กําหนด สามารถนําไปใช้ประโยชน์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2 แก้ไขปัญหาเบ้ืองต้นจากการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย

ของงานที่กําหนดไว้ 
 1.3 วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุดหลักฐาน แผนที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หน่วยงาน 
 1.4 บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ที่ได้จากการสํารวจและรายงานผล เพ่ือติดตามความก้าวหน้า

ของงาน 
 1.5 กําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ  ที่

ได้จากการสํารวจเพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง 
 1.6 ปรับปรุงข้อมูลด้านแผนที่ในงานสํารวจให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ พร้อมทั้งดูแลจัดแผนที่ให้

เป็นระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการนําไปใช้งาน 
 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ

งานสํารวจเพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร-

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คําปรึกษา แนะนําทั้งในเชิงทักษะเฉพาะด้านและทักษะทั่วไปแก่บุคลากรทุกสายงาน เพ่ือให้

บุคลากรมีความรู้ความสามารถและมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 2.2 ติดต่อประสานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง ช่างสํารวจ ช่างก่อสร้าง 
ก่อสร้าง ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง ช่างสํารวจ ช่างก่อสร้าง 
ก่อสร้าง ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง ช่างสํารวจ ช่างก่อสร้าง
ก่อสร้าง ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 
  - คุณวุฒิตามข้อ 1. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว
ตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 2. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 3. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ซ 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (รหัส 4101) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับแนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือการลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดําเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน 
ข้อมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสําหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 1.5 จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่างๆ ต่อไป 

 1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงานเช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 
 



24 
 

 1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดําเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 

 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 1.11 อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเร่ือง
การประชุม และการดําเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆกฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
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อัตราค่าตอบแทน 
  - คุณวุฒิตามข้อ 1. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว
ตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 2. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 3. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



26 
 

เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ฌ 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล (รหัส 4705) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านช่างเครื่องกล ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การกํากับแนะนํา
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ดําเนินการตรวจสอบ บํารุงรักษา ซ่อมแก้ไข ปรับปรุง เครื่องจักรกล ยานพาหนะเครื่องมือ 

อุปกรณ์ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
 1.2 ดําเนินการออกแบบ เขียนแบบเคร่ืองกล การผลิตช้ินส่วนเครื่องมือและอุปกรณ์ติดต้ัง 

ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบเคร่ืองมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกลเพ่ือให้
เกิดประสิทธิภาพและเหมาะสมกับการใช้งาน 

 1.3 สํารวจรวบรวมข้อมูล จัดทําสถิติประวัติการบํารุงรักษา การซ่อมเครื่องจักรกลเคร่ืองมือกล 
ยานพาหนะ และงานด้านเคร่ืองกล เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐานสําหรับนําไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุงงาน 

 1.4 ควบคุมการทํางานของเคร่ืองจักรเครื่องยนต์ ตลอดจนแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นเพ่ือให้
การดําเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความปลอดภัย 

 1.5 จัดเก็บ และบํารุงรักษาเคร่ืองมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้มี
สภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ให้คําแนะนําและบริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ประชาชนเกิดความรู้ความเข้าใจในการ

ทํางาน 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางเคร่ืองกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเคร่ืองยนต์ ช่างยนต์ ช่างกล ช่างกล-
โรงงาน ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบํารุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.
,ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 
 
 



27 
 

 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางเคร่ืองกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเคร่ืองยนต์ ช่างยนต์ ช่างกล ช่างกล-
โรงงาน ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบํารุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
,ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ในสาขาวิชา
หรือทางเครื่องกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเครื่องยนต์ ช่างยนต์ ช่างกล ช่างกล
โรงงาน ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบํารุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ก.จ. ,ก.ท. 
และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 
  - คุณวุฒิตามข้อ 1. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว
ตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 2. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 3. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ญ 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (รหัส 4706) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้าตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับแนะนํา
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 สํารวจเขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน 

ดูแล บํารุงรักษา และใช้งานเคร่ืองมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเคร่ืองปรับอากาศ ระบบ
ไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ระบบคอมพิวเตอร์
รับส่งข้อมูลข่าวสารในภารกิจที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพตอบสนอง
ความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 1.2 จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผนบํารุงรักษา 
 1.3 ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามท่ีหน่วยงาน 

หรือกฎหมายกําหนด 
 1.4 เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเคร่ืองมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ให้มีจํานวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คําแนะนําตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอก

หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเพ่ือประกอบการ

ปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้ากําลัง
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 
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 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเคร่ืองเย็นและปรับอากาศไฟฟ้ากําลัง 
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้ากําลัง
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเคร่ืองเย็นและปรับอากาศ หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 
ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 

 

อัตราค่าตอบแทน 
  - คุณวุฒิตามข้อ 1. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว
ตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 2. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 3. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ฎ 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (รหัส 4201) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับแนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดทําและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไป

อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กําหนด 
 1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทํางบประมาณประจําปีของ

หน่วยงาน และจัดทําแผนการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
 1.3 ดําเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน

เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
 1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสําคัญในการอ้างอิงการดําเนินการต่างๆ 
ทางการเงินและบัญชี 

 1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง
ในการปฏิบัติงาน 

 1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐานและระเบียบที่กําหนดไว้ 

 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คําแนะนําตอบปัญหา ช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชํานาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การทํางานของหน่วยงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจและการจัดการทั่วไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต.กําหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ีในสาขาวิชาหรือทางบัญชีพณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไปจะต้องมีการศึกษา
วิชาบัญชีไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต.กําหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 
  - คุณวุฒิตามข้อ 1. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว
ตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 2. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 3. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ฏ 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (รหัส 4204) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกํากับแนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ ภาษีป้าย 

ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

 1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชําระ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บได้
อย่างครบถ้วน 

 1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คําสั่ง 

 1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้และการเก็บรักษา
หลักฐานเพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกําหนดระยะเวลา 

 1.5 จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้องด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตามระบบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วย่ิงขึ้น 

 1.6 ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนต่าง ๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดําเนินงาน 

 1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างชําระ ควบคุม
หรือดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 

 1.8  ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีปเป็นประโยชน์ต่อการทํางานของ
หน่วยงาน 

 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คําแนะนําตอบปัญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความชํานาญแก่ผู้ที่สนใจ 
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 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การทํางานของหน่วยงาน 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 

 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษศาสตร์การเงิน เศรษศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต.
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษศาสตร์การเงิน เศรษศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต.
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษศาสตร์การเงิน เศรษศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต.กําหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ4 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 
  - คุณวุฒิตามข้อ 1. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว
ตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 2. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข้อ 3. ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 
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เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก  ฐ 

(หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ และคณุสมบตัเิฉาะตาํแหน่ง) 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

ชื่อตําแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (รหัส ท.01) 
 

ตําแหน่งประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ขับรถยนต์ บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้

รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 มีความรู้ ความสามารถ และความชํานาญงานในหน้าที่ และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตาม

กฎหมายว่าด้วยกรมการขนส่งทางบก 
 

ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ1 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,000 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 
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เอกสารหมายเลข 2 
 

หลกัสตูรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
แนบท้ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันที่ 2 มกราคม 2562 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------- 

 

 หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือจัดจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช มีทั้งหมด 3 ภาค โดยจะสรรหาและเลือกสรรภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาค
ความรู้ความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหน่ง (ภาค ข.) และภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค.) โดย
หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร มีรายละเอียด ดังน้ี 
 

 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  เป็นการทดสอบวิธีการสรรหาและเลือกสรร โดยสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคํานึงถึงระดับ
ความรู้ความสามารถที่ต้องการตามระดับตําแหน่ง ดังต่อไปน้ี 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
 6. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ.2546  
 7. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางพ.ศ. ๒๕๕๘ 
 8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 9. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) 
 10. นโยบายรัฐบาล 
 11. ความรู้เก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน การเมือง การปกครอง การบริหาร เศรษฐกิจ สังคม 
สิ่งแวดล้อม และเทคโนโลยี 
 12. หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐0คะแนน) 
  เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตําแหน่งที่
สมัครการสรรหาและเลือกสรรโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังต่อไปน้ี 
 

 ตําแหน่งที่สมัครสรรหาและเลือกสรร 
 

ที ่ ตําแหน่งทีส่มัครสรรหาและ
เลือกสรร 

ขอบเขตเนื้อหาที่สรรหาและเลือกสรร 
 

1 ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 
(รหัส 3201) 

1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
5. ความรู้เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 

6. ความรู้เก่ียวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

7. ความรู้เก่ียวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร-
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

8. ความรู้เก่ียวกับการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การทําทะเบียน และรายงาน
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

9. ความรู้เก่ียวกับการวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
10. ความรู้เก่ียวกับการวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี

และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ 
Manual และระบบ GFMIS  

11. ความรู้เก่ียวกับการวิเคราะห์ และจัดทํางบการเงินประจําวัน 
ประจําเดือน/ประจําปี รายงานทางการเงิน และรายงานทางบัญชี 

12. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ตําแหน่งที่สมัคร  
การสรรหาและเลือกสรร 
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ที ่ ตําแหน่งทีส่มัครสรรหาและ

เลือกสรร 
ขอบเขตเนื้อหาที่สรรหาและเลือกสรร 

 
2 ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง 

(รหัส 3202) 
1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติจัดสรรรายได้ประเภทภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีธุรกิจ

เฉพาะให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ความรู้เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 

6. ความรู้เก่ียวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร-
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

7. ความรู้เก่ียวกับการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และ
รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

8. ความรู้เก่ียวกับการวิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน
การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ 

9. ความรู้เก่ียวกับการจัดทําข้อมูล สถิติ และรายงานการเงิน การคลัง 
10. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตําแหน่งที่สมัคร

การสรรหาและเลือกสรร 
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ที ่ ตําแหน่งทีส่มัครสรรหาและ

เลือกสรร 
ขอบเขตเนื้อหาที่สรรหาและเลือกสรร 

 
3 ผู้ ช่ ว ย นั ก วิ ช าก า ร จั ด เ ก็ บ

รายได้ 
(รหัส 3203) 

1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติจัดสรรรายได้ประเภทภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีธุรกิจ

เฉพาะให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ความรู้เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจ

เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

6. ความรู้เก่ียวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม) 

7. ความรู้เก่ียวกับการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และ
รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

8. ความรู้เก่ียวกับการวิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน
การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ 

9. ความรู้เก่ียวกับการจัดทําข้อมูล สถิติ และรายงานการเงิน การคลัง 
10. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตําแหน่งที่สมคัร

การสรรหาและเลือกสรร 
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ที ่ ตําแหน่งทีส่มัครสรรหาและ

เลือกสรร 
ขอบเขตเนื้อหาที่สรรหาและเลือกสรร 

 
4 ผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล 

(รหัส 3606) 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย

ของบ้านเมือง พ.ศ. 2535  
3. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ  

พ.ศ.2535  
4. ความรู้ด้านสุขาภิบาล เช่น การสุขาภิบาลอาหารและความปลอดภัย

ของอาหาร การสุขาภิบาลโรงงาน การสุขาภิบาลท่ัวไป การอนามัย
สิ่งแวดล้อม อนามัยชุมชน การบําบัดนํ้าเสีย การจํากัดขยะมูลฝอย
ของเสียอันตรายสิ่งปฏิกูล การควบคุมมลพิษทางนํ้า ทางอากาศ ทาง
เสียงการควบคุมสัตว์และแมลงนําโรค 

5. ความรู้เก่ียวกับการจัดทําฐานข้อมูลเบ้ืองต้นที่เก่ียวข้องกับงานด้าน
สุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม เช่น ข้อมูลเก่ียวกับคุณภาพนํ้า อากาศและ
เสียง พ้ืนที่เสี่ยง ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

6. ความรู้เก่ียวกับงานเทคโนโลยีด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม เช่น
บําบัดและควบคุมนํ้าเสีย ระบบบําบัดและกําจัดขยะมูลฝอย เป็นต้น 

7. ความรู้เก่ียวกับระบบสารสนเทศทางด้านสุขาภิบาล การผลิตสื่อประชา-
สัมพันธ์ในรูปแบบต่างๆ 

8. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ”ของตําแหน่งที่สมัคร
การสรรหาและเลือกสรร 

 
5 ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 

(รหัส 3301) 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. หลักและทฤษฏีการสื่อสาร 
4. ความรู้เก่ียวกับการประชาสัมพันธ์ ชุมชนสัมพันธ์ มวลชนสัมพันธ์ 
5. ความรู้เก่ียวกับการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ การเขียนบรรยายภาพ

ข่าวการจัดนิทรรศการ 
6. ความรู้เก่ียวกับการวิเคราะห์ประเด็น การแปล และการเรียบเรียงข้อมูล

เพ่ือการประชาสัมพันธ์(ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
7. ความรู้เก่ียวกับสื่อมัลติมีเดีย การผลิตวีดิทัศน์ การออกแบบเว็บกราฟฟิก 

และแอนิเมช่ัน การออกแบบนิเทศศิลป์ 
8. ความรู้ความสามารถในการเขียนแผนงานโครงการประชาสัมพันธ์ 
9. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตําแหน่งที่สมัคร

การสรรหาและเลือกสรร 
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ที ่ ตําแหน่งทีส่มัครสรรหาและ
เลือกสรร 

ขอบเขตเนื้อหาที่สรรหาและเลือกสรร 
 

6 ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
(รหัส 3106) 

1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

2. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
3. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง 

หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของ 
ผู้ให้บริการ พ.ศ. 2550  

4. ความรู้เก่ียวกับอุปกรณ์นําข้อมูลเข้าและอุปกรณ์แสดงผลข้อมูล 
5. ความรู้เก่ียวกับซอฟต์แวร์ การจัดการระบบฐานข้อมูลและการบูรณา

การการใช้ภาษาทางคอมพิวเตอร์ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการชุดคําสั่ง
สําเร็จรูป 

6. ความรู้เก่ียวกับระบบสารสนเทศ 
7. ความรู้เก่ียวกับเทคโนโลยีการสื่อสารข้อมูลและระบบเครือข่าย 
8. ความรู้เก่ียวกับคอมพิวเตอร์ด้านฮาร์ดแวร์ ซอร์ฟแวร์การวิเคราะห์

ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์ 
9. ความรู้เก่ียวกับระบบรักษาความปลอดภัยคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น 
10. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตําแหน่งที่

สมัครการสรรหาและเลือกสรร 
 

7 ผู้ช่วยนายช่างสํารวจ 
(รหัส 4703) 

1. ความรู้พ้ืนฐานด้านงานสํารวจและการทําแผนที่ 
2. ความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ AutoCAD และ 

โปรแกรมอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
3. ความรู้เก่ียวกับการคํานวณและเขียนแผนที่การคํานวณพ้ืนที่จาก 

ค่าพิกัด 
4. ความรู้เก่ียวกับการรังวัดหมุดหลักฐานแผนที่โดยดาวเทียมเบ้ืองต้น 

(GPS)  
5. ความรู้เก่ียวกับการคํานวณมาตราส่วนบนรูปถ่ายทางอากาศประโยชน์

ของภาพถ่ายทางอากาศในงานแผนที่ หลักการแปลภาพถ่ายทาง
อากาศ 

6. ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับระบบสารสนเทศ (GIS)  
7. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของตําแหน่งที่

สมัครการสรรหาและเลือกสรร 
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ที ่ ตําแหน่งทีส่มัครสรรหาและ

เลือกสรร 
ขอบเขตเนื้อหาที่สรรหาและเลือกสรร 

 
8 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

(รหัส 4101) 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทาง 

ราชการ พ.ศ. 2548  
4. ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
5. ความรู้เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
6. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของตําแหน่งที่สมัคร

การสรรหาและเลือกสรร 
 

9 ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล 
(รหัส 4705) 

1. ความรู้เก่ียวกับการซ่อม การบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 
2. ความรู้เก่ียวกับนิวเมติกและไฮดรอลิกส์ 
3. ความรู้เก่ียวกับเคร่ืองยนต์สันดาปภายใน 
4. ความรู้เก่ียวกับหลักการทํางานของเคร่ืองยนต์ 
5. ความรู้เก่ียวกับไฟฟ้าเบ้ืองต้น 
6. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของตําแหน่งที่

สมัครการสรรหาและเลือกสรร 
 

10 ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
(รหัส 4706) 

1. ความรู้พ้ืนฐานไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ความรู้พ้ืนฐานทางดิจิตอลและคอมพิวเตอร์ 
3. ความรู้เก่ียวกับระบบไฟฟ้ากําลัง ระบบมอเตอร์ไฟฟ้า ระบบแสงสว่าง 

และเคร่ืองปรับอากาศ 
4. ความรู้เก่ียวกับการติดต้ัง ซ่อมแซม บํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้

เก่ียวกับไฟฟ้าและระบบไฟฟ้า 
5. ความรู้เก่ียวกับการวิเคราะห์และคํานวณหาค่าวงจรไฟฟ้าอิเล็กทรอนิกส ์
6. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของตําแหน่งที่

สมัครการสรรหาและเลือกสรร 
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ที ่ ตําแหน่งทีส่มัครสรรหาและ

เลือกสรร 
ขอบเขตเนื้อหาที่สรรหาและเลือกสรร 

11 ผู้ ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 
(รหัส 4201) 

1. ความรู้เก่ียวกับการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงินการตรวจเงิน 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

2. ความรู้เก่ียวกับการพัสดุของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 

3. ความรู้เก่ียวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร-
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

4. ความรู้เก่ียวกับการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงาน
การเงิน (ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดทําทะเบียน และรายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

5. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของตําแหน่งที่สมัคร
การสรรหาและเลือกสรร 

 
12 ผู้ ช่ วยเ จ้าพนักงานจัดเ ก็บ

รายได้ 
(รหัส 4204) 

1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ.2475 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ.2508 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

3. พระราชบัญญัติจัดสรรรายได้ประเภทภาษีมูลค่าเพ่ิมและภาษีธุรกิจ 
 เฉพาะให้แก่ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ

ฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2547 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

5. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของตําแหน่งที่สมัคร
การสรรหาและเลือกสรร 
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 ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

โดยจะประเมินผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่ง
หน้าที่จากประวัติส่วนตัวประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏในทางอ่ืนของผู้เข้ารับ
การสรรหาและเลือกสรรจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่นความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และเชาว์ปัญญา การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ตลอดจนทัศนคติและแรงจูงใจในการ
ทํางานและความสามารถพิเศษที่เอ้ือประโยชน์ต่อการช่วยเหลือปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายปกติ 

ตําแหน่งพนักงานจ้างประเภททั่วไป(คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)ประเมินสมรรถนะด้วย
วิธีการสอบสัมภาษณ์ หรือวิธีการอ่ืนใดที่เหมาะสม 
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