
 
 

 
 
 

 
ประกาศเทศบาลตําบลโคกตูม 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลโคกตูม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568   

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

ดวยเทศบาลตําบลโคกตูม  มีความประสงคจะดําเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเปนพนักงานจางในตําแหนงท่ีวาง  ตามแผนอัตรากําลัง  3  ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2567  
– 2569  เพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจและอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลโคกตูม    

 

อาศัยอํานาจตามความในขอ  18  และขอ  19  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง  ลงวันที่  4  สิงหาคม  ๒๕๔๗  และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ
พนักงานจาง  (ฉบับที่  3)  ลงวันที่  4  สิงหาคม  2557  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
เปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลโคกตูม  จํานวน  2  ตําแหนง 2  อัตรา  โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี ้

 

๑. ประเภทของพนักงานจาง  ชื่อตําแหนงที่รับสมัคร  และรายละเอียดคุณสมบัติ 
1.1 ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน  2  ตําแหนง  2  อัตรา  ดังนี ้
 1) สังกัดกองคลัง 

-   ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการจัดเก็บรายได        จํานวน  1  อัตรา 
2) สังกัด กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 
- ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป             จํานวน  1  อัตรา 
 

1.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับ

การรับสมัครแตละตําแหนง  แนบทายประกาศนี้  (ผนวก  ก.) 
 

๒. คุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับ 
การสรรหาและเลือกสรร 

๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป 
(1) มีสัญชาติไทย 
(๒) มอีายุไมต่ํากวา  ๑๘  ป  และไมเกิน  ๖๐  ป   
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน

ประมุขดวยความบริสุทธิ์ใจ 
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  2.2 ลักษณะตองหามเบื้องตน 
   (1) เปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 
   (2) เปนคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอน 
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด คือ 

- วัณโรคในระยะแพรกระจายเชื้อ 
- โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจของสังคม 
- โรคตดิยาเสพติดใหโทษ 
- โรคพิษสุราเรื้อรัง 
- โรคตดิตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเดนชัดหรือรุนแรงและ 

เปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานในหนาที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด 
   (3) เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตาม
มาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินหรือตามกฎหมายอ่ืน 
   (4) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่รังเกียจของคนเปนที่รังเกียจของสังคม 
   (5) เปนกรรมการหรือผูดํารงตําแหนงท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ
เจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
   (6) เปนบุคคลลมละลาย 
   (7) เปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (8) เปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ 
   (9) เปนผูเคยถูกลงโทษใหออก หรือปลดออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน
ทั่วไปหรือหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินหรือตามกฎหมายอ่ืน 
   (10) เปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไปหรือ
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่นหรือตามกฎหมายอ่ืน 
   (11) เปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ  หรือเขาปฏิบัติงานใน
หนวยงานของรัฐ 

(12)  เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
มาตรฐานทั่วไป  หรือหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน 

(13)  เปนพระภิกษุหรือสามเณร  ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี   
ฝายบริหาร ที่ นว 89/2501  ลงวันที่  17  มิถุนายน  2501  และตามความในขอ 5  ของคําสั่งมหาเถร
สมาคม ลงวันที่  22  กันยายน  2521  หากสมัครแลวบวชเปนพระภิกษุหรือสามเณร  ในภายหลังระหวาง
ดําเนินการสอบคัดเลือกก็ไมอนุญาตใหเขารับการสอบคัดเลือกหากยังครองสมณเพศอยูในวันที่ดําเนินการสรรหา
และเลือกสรร ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 0904 / ว 9 ลงวันที่ 17  พฤศจิกายน  2510 และตาม
หนังสือ ก.ท.ดวนมาก ท่ี มท 0311/ว 5626 ลงวันที่  23  มกราคม  2521 
 

หมายเหต.ุ.. 
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หมายเหต ุ ผูที่ผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจาง  จะตองไมเปน
ผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาที่ในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถิ่น   
คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภาทองถ่ิน  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของ
หนวยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของสวนราชการสวนทองถ่ิน 

 

3. การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
3.๑ วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

ผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางของเทศบาล
ตําบลโคกตูม  สามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัครดวยตนเอง  ในวันและ
เวลาราชการ  ตั้งแตวันท่ี 15 ตุลาคม  2567  ถึงวันที่  24  ตุลาคม  2567  เวลา  08.30 น. – 12.00 น. 
และ เวลา 13.00 น. – 16.30 น.  (ในวันและเวลาราชการ)  ณ งานการเจาหนาที่ สํานักปลัดเทศบาล  
ชั้น 2 เทศบาลตําบลโคกตูม  อําเภอเมืองลพบุรี  จังหวัดลพบุรี  (โปรดแตงกายชุดสุภาพ)  หรือดาวโหลด
เอกสารการรับสมัครและระเบียบข้ันตอนการรับสมัครไดทางเว็บไซต www.khoktoom.go.th หรือสอบถาม
รายละเอียดไดที่หมายเลขโทรศัพท  081 247 3127  โดยผูสมัครมีสิทธิสมัครเขารับการสรรหาฯ  ไดเพียง
ตําแหนงเดียวเทานั้น 

3.๒ เอกสารและหลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 
ผูสมัครจะตองย่ืนใบสมัครดวยตนเอง  พรอมดวยเอกสารและหลักฐานดังตอไปนี ้
(๑) ใบสมัครพรอมรูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวกและไมใสแวนตาดํา  ขนาด  ๑  นิ้ว  

ถายครั้งเดียวกันไมเกิน  1  ป  (นับถึงวันสมัคร)  จํานวน  3  รูป  โดยใหผูสมัครเขียนชื่อ - สกุล  ตําแหนงที่
สมัครไวดานหลังรูปถาย 

(2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนที่ยังไมหมดอายุ  จํานวน  ๑  ฉบับ     
(3) สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  ๑  ฉบับ 
(4) สําเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง  และสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียนที่

แสดงวาเปนผูที่มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่สมัครเขารับการสรรหาฯ  โดย
จะตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันปดรับสมัคร  (24 ตุลาคม 2567)
จํานวนอยางละ  1  ฉบับ กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาเปนภาษาตางประเทศ ใหแนบฉบับที่แปลเปนภาษาไทย
มาดวย   จํานวน 1 ฉบับ 

(5) ใบรับรองแพทยซึ่งออกไวไมเกิน 1 เดือน นับถึงวันปดรับสมัคร (24 ตุลาคม 
2567) ท่ีรับรองวาไมเปนโรคตองหามตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน
สําหรับพนักงานเทศบาล  จํานวน 1 ฉบับ 

(6) สําเนาหลักฐานอื่นๆ เชน ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส ฯลฯ  
(ถามี)  อยางละ  1  ฉบบั 
  (7) สําเนาหนังสือสําคัญที่แสดงวาไดผานการเกณฑทหารมาแลว หรือหนังสือที่แสดง
วาไดรับการยกเวนการเกณฑทหาร  หรือหลักฐานอื่นๆ (กรณีที่เปนชาย)  จํานวน  1  ฉบับ 

ทั้งนี้  ในสําเนาหลักฐานทุกฉบับ  ใหผูสมัครเขียนคํารับรองวา  “สําเนาถูกตอง”  และ 
ลงลายมือชื่อผูสมัครกํากับไวดวย 

3.3  คาธรรมเนียมการสมัคร 
 ผูสมัครจะตองเสียคาธรรมเนียมการสมัคร  ตําแหนงละ 100  บาท (หนึ่งรอยบาทถวน)  

โดยสมัครไดเพียงตําแหนงเดียว  และจะไมคืนเงนิใหไมวากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
3.4 เงื่อนไข... 
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3.4 เงื่อนไขในการสมัคร   

ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลโคกตูม  
จะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร  พรอมทั้งยื่นหลักฐาน
ในการสมัครใหถูกตองครบถวน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใด ๆ  หรือ
คุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่สมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตาม
ประกาศรับสมัครดังกลาว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและ
เลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้น  ตั้งแตตน 

การรับสมัครเขารับการเลือกสรรในครั้งนี้  ผูสมัครมีสิทธิสมัครเขารับการเลือกสรร
เพียงตําแหนงเดียว หากภายหลังปรากฏวาผูสมัครเขารับการเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติดังกลาวไมครบถวน
หรือยื่นเอกสารอันเปนเท็จในการสมัคร เทศบาลตําบลโคกตูมจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครเขารับ 
การเลือกสรร และไมมีสิทธิไดรับการแตงตั้ง เพื่อจางเปนพนักงานจางในตําแหนงนั้นๆและจะตองถูกดําเนิน
คดีอาญาในกรณีหากยื่นเอกสารอันเปนเท็จในการสมัครดวย 
 

4. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร  และประกาศวิธีการ   
วัน  เวลา  และสถานที ่ ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร   

     เทศบาลตําบลโคกตูม จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร  วัน เวลา 
สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการสรรหา ในวันที่  31 ตุลาคม 2567 ณ ปายประชาสัมพันธ  ชั้น 1  
สํ า นั ก ง า น เ ท ศ บ า ล ตํ า บ ล โ ค ก ตู ม   อํ า เ ภ อ เ มื อ ง ล พ บุ รี   จั ง ห วั ด ล พ บุ รี   แ ล ะ ท า ง เ ว็ บ ไ ซ ต  
www.khoktoom.go.th  หรือสอบถามรายละเอียดไดที่หมายเลขโทรศัพท  081 247 3127 

 

5. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน ตามที่คณะกรรมการสรรหา

และเลือกสรรกําหนด ซึ่งจะประกาศในวันที่ 31  ตุลาคม  2567  ณ  ปายประชาสัมพันธ  ชั้น 1  สํานักงาน
เทศบาลตําบลโคกตูม  อําเภอเมืองลพบุรี  จังหวัดลพบุรี  และทางเว็บไซต  www.khoktoom.go.th  หรือ
สอบถามรายละเอียดไดที่หมายเลขโทรศัพท  081 247 3127 

 

6. หลักเกณฑวิธีการเลือกสรร และเกณฑการตัดสิน 
คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางเทศบาลตําบลโคกตูมจะ

เปนผูดําเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง  ลงวันที่  4  สิงหาคม  ๒๕๔๗  และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง  (ฉบับที่  3)  ลง
วันที่  4  สิงหาคม  2557 

พนักงานจางตามภารกิจ ผูที่ผานการเลือกสรรจะตองเปนผูที่ผานเกณฑการสรรหา       
ในแตละภาคไมต่ํากวารอยละ 60  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.การประกาศ... 
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7. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร  
เทศบาลตําบลโคกตูม  จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรเรียงตามลําดับที่จากผูไดรับ

คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ ณ ปายประชาสัมพันธ ชั้น 1  สํานักงานเทศบาลตําบลโคกตูม  อําเภอเมือง
ลพบุรี  จังหวัดลพบุรี  และทางเว็บไซต  www.khoktoom.go.th  ในกรณีที่ผูสมัครไดคะแนนรวมเทากันจะให
ผูสมัครกอนเปนผูที่ไดรับลําดับที่สูงกวา  โดยพิจารณาจากผูที่ไดรับหมายเลขประจําตัวผูมีสิทธิเขารับการสรรหา
และเลือกสรรกอน 

เทศบาลตําบลโคกตูมจะขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรไดไวเปนเวลาไมเกิน 1 ป นับแตวัน
ขึ้นบัญชี  แตหากมีการสรรหาและเลือกสรรอยางเดียวกันนี้อีก  และไดขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรใหมแลว 
บัญชีผูผานการเลือกสรรไดครั้งน้ี  เปนอันยกเลิก 

ผูใดขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรได  ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดงัตอไปนี้ ใหเปนอันยกเลิก
การข้ึนบัญชีผูนั้นไวในบัญชีผูผานการเลือกสรรได  คือ 

1. ผูนั้นไดขอสละสิทธิ์รับการแตงตั้ง เพ่ือจางเปนพนักงานจางในตําแหนงท่ีผาน 
การเลือกสรร 

2. ผูนั้นไมมารายงานตัวเพ่ือรับการแตงตั้ง เพ่ือจางเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบล 
โคกตูม ภายในเวลาที่กําหนดโดยมีหนังสือสงทางไปรษณียรับการลงทะเบียน 

3. ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามกําหนดเวลาที่จะแตงตั้ง เพื่อจาง 
เปนพนักงานจางในตําแหนงที่ผานการเลือกสรรได 
 

8. การบรรจุและแตงตั้งและการจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
    พนักงานจางตามภารกิจ ผูผานการเลือกสรรจะไดรับการบรรจุและแตงต้ังเปนพนักงานจาง 

ของเทศบาลตําบลโคกตูม หลังจากไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี 
(ก.ท.จ.ลพบุรี) แลว และตองทําสัญญาจางตามที่เทศบาลตําบลโคกตูมกําหนด 
 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  3  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕67 
 
 
 
                           (นายอุดม  อิ่มอรชร) 
                      นายกเทศมนตรตีําบลโคกตูม 

 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

(ผนวก  ก.) 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
หนาที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และรายละเอียดอื่น ๆ   
ของตําแหนงพนักงานจาง  แนบทายประกาศเทศบาลตําบลโคกตูม 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลโคกตูม 
ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. 2568  ลงวันที ่ 3  ตุลาคม  2567 

................................................. 
 

1. ตําแหนง    ผูชวยนักวิชาการจัดเก็บรายได อัตราวาง 1    อตัรา  
ตําแหนงประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  (ผูมีคุณวุฒิ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานข้ันตอนเก่ียวกับวิชาการจัดเก็บรายได ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสนอแนะการ 

ปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆ ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือ
ตามคําสั่ง หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถี่ถวนและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 

  ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเก่ียวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ 
และรายไดอ่ืนๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง และคําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดยปฏิบัติหนาที่อยาง
ใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน พิจารณาคํารอง หรือเรื่องราวอ่ืนๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืนๆ ตามขอบังคับ คาปรับผูละเมิด
กฎหมายและขอบังคับ คาเชาอาคารพาณิชย คาจําหนายเวชภัณฑ คํารองตางๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์   
การเชาและคาชดเชยตางๆ เปนตน ตรวจสอบและประเมินภาษีตามอํานาจหนาที่ ตรวจสอบการแยกแบบ
แสดงรายการเอกสารแนบเรื่อง และรายละเอียดตางๆ ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมขอมูลและจัดทํา
รายงานตรวจสอบการลงบัญชีและทะเบียนควบคุมและเรงรัดเกี่ยวกับการภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และ
รายไดอื่นๆ คาชําระควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ วิเคราะหขอมูลและใหเหตุผลในชั้นตน
เก่ียวกับการจัดเก็บรายไดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

 คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญช ี

พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร  การจัดการการคลัง  บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาหรือทางอื่นที ่ก.จ., ก.ท. หรือ  
ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ 
 

อัตราคาตอบแทน  ไดรับคาตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
 

สิทธิประโยชน 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ 

พนักงานจาง  ลงวันที่  4  สิงหาคม  ๒๕๔๗  และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
 

ระยะเวลาการจาง   ไมเกินคราวละ  4  ป 
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2. ตําแหนง  ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป  อัตราวาง  1  อตัรา 
ตําแหนงประเภท  พนักงานจางตามภารกิจ  (ผูมีคุณวุฒิ) 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ  

ในการทํางานปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
1. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร 

สํานักงานในดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
จัดระบบงาน งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

2. จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่งตางๆ 
ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลทีส่ะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับ 
การประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 

4. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพ่ือให 
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

5. ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
6. ประสานและจัดงาน เพ่ือใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
7. ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของ 

หนวยงานเพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคบับัญชาตอไป 
 

  ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. มีความรูเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือบริหาร 

ราชการท่ัวไปไดอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่ 
2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบและขอบังคับอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่  
3.  มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ  

อยางยิ่งของประเทศไทย  
4.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่  
5.  มีความสามารถในการศกึษา หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง   
ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนทีเ่ทียบไดในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่  

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง  
 

อัตราคาตอบแทน  คุณวุฒิปริญญาตรี  ไดรับคาตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
สิทธิประโยชน 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ 

พนักงานจาง  ลงวันที่  4  สิงหาคม  ๒๕๔๗  และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
 

ระยะเวลาการจาง   ไมเกินคราวละ  4  ป 


