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รายละเอียดคุณสมบัติแนบท้ายประกาศเทศบาลนครเชียงใหม่ 
        
1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2. ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.3. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็น

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

1.4. ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

1.5. ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6. ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  

1.7. ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

1.8. ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการ ทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา  

1.9. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
1.10. ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้
ด ารงต าแหน่ง  

1.11. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  

4.1. ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2. ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ  

4.3. ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทางาน  เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้  
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการปกครอง 

การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
 
2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนิติกร 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ

ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณา
ของผู้บังคับบัญชา  

1.2. ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 
หรือค าสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดยพิจารณาถึง
ความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย  

1.3. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน  

1.4. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ  

1.5. ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน 
เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 



- 9 - 
 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกีย่วข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3. ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านนิติ

การให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
4. ด้านการบริการ  

ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจในข้อ
กฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของบุคคล
หรือหน่วยงานดังกล่าว  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้  
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางนิติศาสตร์ 

กฎหมาย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้ 
 
3. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักสันทนาการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสันทนาการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. ด าเนินการ และจัดท าโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

เพ่ือให้นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชนทั่วไปในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบได้ใช้เวลาว่างให้เกิด
ประโยชน์ และเกิดสุขภาวะที่ดี  

1.2. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ และจัดท าแผนปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติการ และแผนงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสันทนาการ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้การด าเนินการด้านสันทนาการเป็นไปอย่างถูกต้อง 
และสอดคล้องตามแผนงาน เป้าหมาย และนโยบายของหน่วยงานที่ก าหนดไว้  

1.3. ศึกษา วิเคราะห์ ประมวล และสรุปผลข้อมูล สถานการณ์ และปัญหาต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการต่างๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผนงานและจัดทา
แผนงานด้านการพัฒนาคุณภาพงานสันทนาการให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากขึ้น  

1.4. จัดท าเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสันทนาการ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางาน โครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

1.5. เสนอแนะความคิดเห็น และร่วมคิดค้น สร้างสรรค์หัวข้อ ประเด็น โครงการ และกิจกรรมด้าน
สันทนาการต่างๆ ที่น่าสนใจ เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาและวางแผนโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนา
การต่างๆ ของหน่วยงานที่สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน นักศึกษา เยาวชน ผู้สูงอายุ และประชาชน
ทั่วไป และเกิดประโยชน์อย่างแท้จริง  

1.6. ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
เพ่ือพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตส าหรับนักเรียน นักศึกษา  

1.7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสันทนาการ เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  



- 10 - 
 

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานด้านสันทนาการตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน

ของหน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานด้านสันทนาการเป็นไปตาม
เป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1. ประสานงานด้านสันทนาการกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้าน

สันทนาการให้เป็นไปอย่างราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  
3.2. ประสานนโยบายและจัดท ายุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และร่วมกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือคุ้มครองพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน ป้องกันแก้ไขปัญหาและส่งเสริมความประพฤติ
ของนักเรียนและนักศึกษาอย่างยั่งยืน  

4. ด้านการบริการ  
ให้ค าแนะน า บริการ และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเบื้องต้นด้านสันทนาการแก่นักเรียน นักศึกษา 

เยาวชน ผู้สูงอายุ ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้มีความรู้และความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้  
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง พลศึกษา 

จิตวิทยา โภชนาการ ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 
4. ต าแหน่ง ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการแพทย์แผนไทย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. ให้บริการรักษาพยาบาล ส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค ฟ้ืนฟูสภาพ ด้านการแพทย์แผนไทยขั้น

พ้ืนฐาน ตามมาตรฐานวิชาชีพ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการที่มีคุณภาพ  
1.2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาต้นแบบ ส ารวจข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อน  

เพ่ือเสริมสร้างระบบการแพทย์แผนไทยท่ีดี และประยุกต์ใช้ส าหรับหน่วยงานอื่น  
1.3. รวบรวมข้อมูลวิชาการ และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นในองค์ความรู้ด้านการแพทย์แผนไทยเพ่ือ

ประกอบการวางแผนการท างาน หรือจัดท ารายงานทางวิชาการ  
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

3. ด้านการบริการ  
3.1. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ  
4.1. จัดเก็บข้อมูล ให้บริการข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ประชาชน ได้รับข้อมูลที่เหมาะสม และสามารถ

น าไปใช้ในการดูแลสุขภาพ  
4.2. ประชาสัมพันธ์ ถ่ายทอดองค์ความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ทางวิชาการ

ด้านการแพทย์แผนไทยแก่บุคลากรอ่ืน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าไปปฏิบัติในการดูแลสุขภาพ  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้  

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง การแพทย์
แผนไทยประยุกต์ การแพทย์แผนไทย และได้รับใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 

 
5. ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้สอนเด็กอนุบาลและปฐมวัย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง 3 –5 ปี) ให้มีความรู้  
ความประพฤติ และความพร้อมทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสติปัญญา เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้า
รับการศึกษาในระดับและปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. มีคุณวุฒิปริญญาตรี ทางการศึกษาสาขาอนุบาลหรือปฐมวัย หรือปริญญาตรีทางการศึกษา หรือ
ทางอ่ืนที่ ก.ท.ก าหนด  
  2. มีใบประกอบวิชาชีพครู ในกรณียังไม่รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูให้ใช้หนังสือรับรองสิทธิ , 
ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน หรือหนังสืออนุญาตปฏิบัติการสอนที่ครูสภาออกให้ไปพลางก่อนได้ 
 
6. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน การท างาน 
ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย  
1.2. ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผลเพ่ือเป็น

ข้อมูลในการด าเนินการประชาสัมพันธ์  
1.3. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตาม

ผล  
1.4. จัดท าเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
1.5. ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 

การก าหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพ่ือน าไปปรับปรุงงานการ
สื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น  

1.6. ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล เพ่ือใช้
ประกอบในการจัดท าแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
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1.7. ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  

1.8. วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถเขียน
ข่าว บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.9. ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร 
และแนะน าการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือช่วย
กระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย  ทันเหตุการณ์ และเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ  

1.10. ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจ าปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.11. จัดท าเอกสาร รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การจัด
กิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารใน
การพัฒนาและปรับปรุงระบบงานต่อไป  

1.12. ส ารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือนามาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต  

1.13. สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน  

1.14. ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย  

1.15. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานราชการส่วน

ท้องถิ่นหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

3.2. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้  

3.3. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1. ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดความรู้ ความ

เข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน  
4.2. แนะนาให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ  
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้  
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสื่อสารมวลชน 

วารสารศาสตร์ นิเทศศาสตร์ ประชาสัมพันธ์ การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ บริหารธุรกิจ อักษรศาสตร์ 
สารสนเทศ การจัดการ การโฆษณา คอมพิวเตอร์ การท่องเที่ยว การโรงแรม ภาษาต่างประเทศ หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
 
7. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน 
  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้    

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. รับค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้าน

ทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการด าเนินการทะเบียนราษฎร์ที่ครบถ้วน และ
ถูกต้อง  

1.2. ด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย 
การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ
และกฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้างความพึงพอใจและสอดคลองความต้องการของ
ประชาชน  

1.3. จัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให้
เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

1.4. รวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินการต่างๆ ได้ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น  

1.5. จัดท าฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันในการ
ด าเนินการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน  

1.6. แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานทะเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้  

1.7. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ 

ที่เก่ียวข้องด้านงานทะเบียน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2. ประสานงานด้านทะเบียนกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้าน

ทะเบียนให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ การตลาด ภาษาต่างประเทศ การจัดการ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ 
การเงินการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
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8. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ า เป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5. จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  

1.7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้ การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9. จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมการฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

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

1.11. อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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2. ด้านการบริการ  
2.1. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้  

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 
9. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ า เป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านช่างเครื่องกล ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะนา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. ด าเนินการตรวจสอบ บ ารุงรักษา ซ่อมแก้ไข ปรับปรุง เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ 

อุปกรณ ์และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้พร้อมใช้อยู่เสมอ  
1.2. ด าเนินการออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิตชิ้นส่วนเครื่องมือและอุปกรณ์ ติดตั้ง 

ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบเครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือให้
เกิดประสิทธิภาพและเหมาะสมกับการใช้งาน  

1.3. ส ารวจ รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ ประวัติการบ ารุงรักษา การซ่อมเครื่องจักรกล เครื่องมือ 
กล ยานพาหนะ และงานด้านเครื่องกล เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐานส าหรับน าไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุงงาน  

1.4. ควบคุมการท างานของเครื่องจักรเครื่องยนต์ ตลอดจนแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น เพ่ือให้การ
ด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความปลอดภัย  

1.5. จัดเก็บ และบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

2. ด้านการบริการ  
2.1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
2.2. ให้ค าแนะนาและบริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ประชาชนเกิดความรู้ความเข้าใจในการ

ท างาน  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้  

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ าากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เครื่องกล เทคนิคการผลิต เทคนิคโลหะ เขียนแบบเครื่องกล ช่างเครื่องยนต์ ช่างยนต์ ช่างกล ช่างกลโรงงาน 
ช่างกลโลหะ โลหะอุตสาหกรรม เครื่องมือกลและซ่อมบ ารุง โลหะการ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
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10. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ า เป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน  ต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1. ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรมโครงสร้าง และงาน

ระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ  
1.2. ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพ่ือน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์  
1.3. ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา และน าไปสู่การ

ก่อสร้างตามวัตถุประสงค ์ 
1.4. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ

งานเขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.5. ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
2. ด้านการบริการ  

2.1. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงานหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานสาเร็จลุล่วง  

2.2. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการและให้ความช่วยเหลือใน
งานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้  
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง

เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 
11. ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของเครื่องจักรกล

ขนาดหนักชนิดใดชนิดหนึ่งท้ายบัญชีนี้ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้  

มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมและความช านาญงานในหน้าที่และเคยขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ และได้รับใบอนุญาตขับรถ
ตามกฎหมาย 

 
12. ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของเครื่องจักรกล

ขนาดกลางชนิดใดชนิดหนึ่งท้ายบัญชีนี้ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้  
มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมและความช านาญงานในหน้าที่และเคยขับเครื่องจักรกลขนาด

กลางมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ และได้รับใบอนุญาต
ขับรถตามกฎหมาย 

 
13. ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของเครื่องจักรกล

ขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่งท้ายบัญชีนี้ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้  

มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมและความช านาญงานในหน้าที่และเคยขับเครื่องจักรกลขนาดเบา
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ และได้รับใบอนุญาตขับรถ
ตามกฎหมาย 
 
14. ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (ทักษะ) 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ในการใช้รถยนต์

ดังกล่าว  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้  

มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมและความช านาญงานในหน้าที่และเคยขับรถยนต์มาแล้วไม่น้อย
กว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ และได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย 
 
15. ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (ทักษะ) 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจ ารถบรรทุกน้ า ช่วยเหลือ

การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ าหรืองานอ่ืนใดเกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บั งคับบัญชา
มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้  
มีความรู้ในเรื่องเครื่องมือดับเพลิง และน้ ายาเคมีต่างๆ มีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่

จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
 
16. ต าแหน่ง พนักงานประจ าโรงฆ่าสัตว์ (ทักษะ) 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ าโรงฆ่าสัตว์ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการดูแลรักษาความสะอาดสถานที่

เครื่องมือ – เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการฆ่าสัตว์และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้ 

มีความรู้ในเรื่องเครื่องมือ เครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการฆ่าสัตว์และมีความรู้ ความสามารถ
และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
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17. ต าแหน่ง พนักงานเทศกิจ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยพนักงานเจ้าหน้าที่ในการควบคุมดูแล การจัดระเบียบหาบแร่แผงลอยร่วมกับ
ต ารวจท้องที่ เก็บ – ยก สิ่งของที่ตั้งวางบนทางเท้า และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย       

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้ 
ได้รับประกาศนียบัตร ม.ศ.3 – ม.3 หรือเทียบเท่า 

 
18. ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่ท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้ 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 

 
19. ต าแหน่ง นักการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
รับ – ส่ง หนังสือ เดินหนังสือในส านักงานและนอกสถานที่ และปฏิบัติงานอื่นใดซึ่งมิใช่งานเกี่ยวกับ

การหนังสือหรือวิชาชีพ หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้  

มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 
 

20. ต าแหน่ง ภารโรง 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

เปิด – ปิด ส านักงาน ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญ
หาย หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้ 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 
 

21. ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ใน การใช้รถยนต์
ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้ 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้และมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ตามกฎหมาย 

         
22. ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจ ารถบรรทุกน้ า ช่วยเหลือ

การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ าหรืองานอ่ืนใดเกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้  
1. .มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และมีความรู้ในเรื่องเครื่องมือดับเพลิงและ

น้ ายาเคมีต่าง ๆ หรือ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรจากหน่วยงานบรรเทาสาธารณภัยหรือได้รับการฝึกจากหน่วยดับเพลิงของ

ทางราชการมาแล้ว โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยที่ฝึกให้  
 
23. ต าแหน่ง คนงานประจ าเรือ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานขับเรือ ตลอดจนดูแล บ ารุง รักษา แก้ไข ซ่อมแซม เครื่อง เรือยนต์ 

อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับเรือ เครื่องเรือยนต์ หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได ้

 
24. ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่เก็บเงินค่าธรรมเนียมจอดยานยนต์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
เก็บเงินค่าธรรมเนียมในการจอดยานยนต์ในเขตเทศบาล และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 

มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได ้
 
25. ต าแหน่ง ช่างยนต์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือช่างในการซ่อมบ ารุง ติดตั้ง ปรับ ตรวจ แก้ไข ประกอบ และทดสอบ

เครื่องจักรกล เครื่องยนต์ชนิดต่าง ๆ ที่ใช้แรงงานกึ่งฝีมือและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 

มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ 
 

26. ต าแหน่ง คนสวน 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อมสวนสาธารณะ สวนไม้ดอก หรืองานอ่ืนใดที่
เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
มีความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้  
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