
 
 

 
 
 

 
ประกาศเทศบาลตําบลโคกตูม 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลโคกตูม 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568   

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

ดวยเทศบาลตําบลโคกตูม  มีความประสงคจะดําเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเปนพนักงานจางในตําแหนงท่ีวาง  ตามแผนอัตรากําลัง  3  ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.  2567  
– 2569  เพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจและอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของเทศบาลตําบลโคกตูม    

 

อาศัยอํานาจตามความในขอ  18  และขอ  19  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง  ลงวันที่  4  สิงหาคม  ๒๕๔๗  และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ
พนักงานจาง  (ฉบับที่  3)  ลงวันที่  4  สิงหาคม  2557  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
เปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลโคกตูม  จํานวน  2  ตําแหนง 2  อัตรา  โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี ้

 

๑. ประเภทของพนักงานจาง  ชื่อตําแหนงที่รับสมัคร  และรายละเอียดคุณสมบัติ 
1.1 ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน  2  ตําแหนง  2  อัตรา  ดังนี ้
 1) สังกัดกองคลัง 

-   ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการจัดเก็บรายได        จํานวน  1  อัตรา 
2) สังกัด กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 
- ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป             จํานวน  1  อัตรา 
 

1.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับ

การรับสมัครแตละตําแหนง  แนบทายประกาศนี้  (ผนวก  ก.) 
 

๒. คุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับ 
การสรรหาและเลือกสรร 

๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป 
(1) มีสัญชาติไทย 
(๒) มอีายุไมต่ํากวา  ๑๘  ป  และไมเกิน  ๖๐  ป   
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน

ประมุขดวยความบริสุทธิ์ใจ 
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  2.2 ลักษณะตองหามเบื้องตน 
   (1) เปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 
   (2) เปนคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอน 
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด คือ 

- วัณโรคในระยะแพรกระจายเชื้อ 
- โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจของสังคม 
- โรคตดิยาเสพติดใหโทษ 
- โรคพิษสุราเรื้อรัง 
- โรคตดิตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเดนชัดหรือรุนแรงและ 

เปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานในหนาที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด 
   (3) เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตาม
มาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินหรือตามกฎหมายอ่ืน 
   (4) เปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่รังเกียจของคนเปนที่รังเกียจของสังคม 
   (5) เปนกรรมการหรือผูดํารงตําแหนงท่ีรับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ
เจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
   (6) เปนบุคคลลมละลาย 
   (7) เปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (8) เปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ 
   (9) เปนผูเคยถูกลงโทษใหออก หรือปลดออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน
ทั่วไปหรือหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินหรือตามกฎหมายอ่ืน 
   (10) เปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไปหรือ
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่นหรือตามกฎหมายอ่ืน 
   (11) เปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ  หรือเขาปฏิบัติงานใน
หนวยงานของรัฐ 

(12)  เปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน 
มาตรฐานทั่วไป  หรือหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน 

(13)  เปนพระภิกษุหรือสามเณร  ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี   
ฝายบริหาร ที่ นว 89/2501  ลงวันที่  17  มิถุนายน  2501  และตามความในขอ 5  ของคําสั่งมหาเถร
สมาคม ลงวันที่  22  กันยายน  2521  หากสมัครแลวบวชเปนพระภิกษุหรือสามเณร  ในภายหลังระหวาง
ดําเนินการสอบคัดเลือกก็ไมอนุญาตใหเขารับการสอบคัดเลือกหากยังครองสมณเพศอยูในวันที่ดําเนินการสรรหา
และเลือกสรร ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 0904 / ว 9 ลงวันที่ 17  พฤศจิกายน  2510 และตาม
หนังสือ ก.ท.ดวนมาก ท่ี มท 0311/ว 5626 ลงวันที่  23  มกราคม  2521 
 

หมายเหต.ุ.. 
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หมายเหต ุ ผูที่ผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจาง  จะตองไมเปน
ผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาที่ในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถิ่น   
คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภาทองถ่ิน  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของ
หนวยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของสวนราชการสวนทองถ่ิน 

 

3. การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
3.๑ วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

ผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางของเทศบาล
ตําบลโคกตูม  สามารถขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัครดวยตนเอง  ในวันและ
เวลาราชการ  ตั้งแตวันท่ี 15 ตุลาคม  2567  ถึงวันที่  24  ตุลาคม  2567  เวลา  08.30 น. – 12.00 น. 
และ เวลา 13.00 น. – 16.30 น.  (ในวันและเวลาราชการ)  ณ งานการเจาหนาที่ สํานักปลัดเทศบาล  
ชั้น 2 เทศบาลตําบลโคกตูม  อําเภอเมืองลพบุรี  จังหวัดลพบุรี  (โปรดแตงกายชุดสุภาพ)  หรือดาวโหลด
เอกสารการรับสมัครและระเบียบข้ันตอนการรับสมัครไดทางเว็บไซต www.khoktoom.go.th หรือสอบถาม
รายละเอียดไดที่หมายเลขโทรศัพท  081 247 3127  โดยผูสมัครมีสิทธิสมัครเขารับการสรรหาฯ  ไดเพียง
ตําแหนงเดียวเทานั้น 

3.๒ เอกสารและหลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 
ผูสมัครจะตองย่ืนใบสมัครดวยตนเอง  พรอมดวยเอกสารและหลักฐานดังตอไปนี ้
(๑) ใบสมัครพรอมรูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวกและไมใสแวนตาดํา  ขนาด  ๑  นิ้ว  

ถายครั้งเดียวกันไมเกิน  1  ป  (นับถึงวันสมัคร)  จํานวน  3  รูป  โดยใหผูสมัครเขียนชื่อ - สกุล  ตําแหนงที่
สมัครไวดานหลังรูปถาย 

(2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนที่ยังไมหมดอายุ  จํานวน  ๑  ฉบับ     
(3) สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  ๑  ฉบับ 
(4) สําเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง  และสําเนาระเบียนแสดงผลการเรียนที่

แสดงวาเปนผูที่มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่สมัครเขารับการสรรหาฯ  โดย
จะตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันปดรับสมัคร  (24 ตุลาคม 2567)
จํานวนอยางละ  1  ฉบับ กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาเปนภาษาตางประเทศ ใหแนบฉบับที่แปลเปนภาษาไทย
มาดวย   จํานวน 1 ฉบับ 

(5) ใบรับรองแพทยซึ่งออกไวไมเกิน 1 เดือน นับถึงวันปดรับสมัคร (24 ตุลาคม 
2567) ท่ีรับรองวาไมเปนโรคตองหามตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน
สําหรับพนักงานเทศบาล  จํานวน 1 ฉบับ 

(6) สําเนาหลักฐานอื่นๆ เชน ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส ฯลฯ  
(ถามี)  อยางละ  1  ฉบบั 
  (7) สําเนาหนังสือสําคัญที่แสดงวาไดผานการเกณฑทหารมาแลว หรือหนังสือที่แสดง
วาไดรับการยกเวนการเกณฑทหาร  หรือหลักฐานอื่นๆ (กรณีที่เปนชาย)  จํานวน  1  ฉบับ 

ทั้งนี้  ในสําเนาหลักฐานทุกฉบับ  ใหผูสมัครเขียนคํารับรองวา  “สําเนาถูกตอง”  และ 
ลงลายมือชื่อผูสมัครกํากับไวดวย 

3.3  คาธรรมเนียมการสมัคร 
 ผูสมัครจะตองเสียคาธรรมเนียมการสมัคร  ตําแหนงละ 100  บาท (หนึ่งรอยบาทถวน)  

โดยสมัครไดเพียงตําแหนงเดียว  และจะไมคืนเงนิใหไมวากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
3.4 เงื่อนไข... 
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3.4 เงื่อนไขในการสมัคร   

ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลโคกตูม  
จะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร  พรอมทั้งยื่นหลักฐาน
ในการสมัครใหถูกตองครบถวน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใด ๆ  หรือ
คุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่สมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตาม
ประกาศรับสมัครดังกลาว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและ
เลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้น  ตั้งแตตน 

การรับสมัครเขารับการเลือกสรรในครั้งนี้  ผูสมัครมีสิทธิสมัครเขารับการเลือกสรร
เพียงตําแหนงเดียว หากภายหลังปรากฏวาผูสมัครเขารับการเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติดังกลาวไมครบถวน
หรือยื่นเอกสารอันเปนเท็จในการสมัคร เทศบาลตําบลโคกตูมจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครเขารับ 
การเลือกสรร และไมมีสิทธิไดรับการแตงตั้ง เพื่อจางเปนพนักงานจางในตําแหนงนั้นๆและจะตองถูกดําเนิน
คดีอาญาในกรณีหากยื่นเอกสารอันเปนเท็จในการสมัครดวย 
 

4. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร  และประกาศวิธีการ   
วัน  เวลา  และสถานที ่ ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร   

     เทศบาลตําบลโคกตูม จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร  วัน เวลา 
สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการสรรหา ในวันที่  31 ตุลาคม 2567 ณ ปายประชาสัมพันธ  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  หรือสอบถามรายละเอียดไดที่หมายเลขโทรศัพท  081 247 3127 

 

5. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน ตามที่คณะกรรมการสรรหา

และเลือกสรรกําหนด ซึ่งจะประกาศในวันที่ 31  ตุลาคม  2567  ณ  ปายประชาสัมพันธ  ชั้น 1  สํานักงาน
เทศบาลตําบลโคกตูม  อําเภอเมืองลพบุรี  จังหวัดลพบุรี  และทางเว็บไซต  www.khoktoom.go.th  หรือ
สอบถามรายละเอียดไดที่หมายเลขโทรศัพท  081 247 3127 

 

6. หลักเกณฑวิธีการเลือกสรร และเกณฑการตัดสิน 
คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางเทศบาลตําบลโคกตูมจะ

เปนผูดําเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง  ลงวันที่  4  สิงหาคม  ๒๕๔๗  และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง  (ฉบับที่  3)  ลง
วันที่  4  สิงหาคม  2557 

พนักงานจางตามภารกิจ ผูที่ผานการเลือกสรรจะตองเปนผูที่ผานเกณฑการสรรหา       
ในแตละภาคไมต่ํากวารอยละ 60  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.การประกาศ... 



 
-5- 

 
 

7. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร  
เทศบาลตําบลโคกตูม  จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรเรียงตามลําดับที่จากผูไดรับ

คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ ณ ปายประชาสัมพันธ ชั้น 1  สํานักงานเทศบาลตําบลโคกตูม  อําเภอเมือง
ลพบุรี  จังหวัดลพบุรี  และทางเว็บไซต  www.khoktoom.go.th  ในกรณีที่ผูสมัครไดคะแนนรวมเทากันจะให
ผูสมัครกอนเปนผูที่ไดรับลําดับที่สูงกวา  โดยพิจารณาจากผูที่ไดรับหมายเลขประจําตัวผูมีสิทธิเขารับการสรรหา
และเลือกสรรกอน 

เทศบาลตําบลโคกตูมจะขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรไดไวเปนเวลาไมเกิน 1 ป นับแตวัน
ขึ้นบัญชี  แตหากมีการสรรหาและเลือกสรรอยางเดียวกันนี้อีก  และไดขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรใหมแลว 
บัญชีผูผานการเลือกสรรไดครั้งน้ี  เปนอันยกเลิก 

ผูใดขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรได  ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดงัตอไปนี้ ใหเปนอันยกเลิก
การข้ึนบัญชีผูนั้นไวในบัญชีผูผานการเลือกสรรได  คือ 

1. ผูนั้นไดขอสละสิทธิ์รับการแตงตั้ง เพ่ือจางเปนพนักงานจางในตําแหนงท่ีผาน 
การเลือกสรร 

2. ผูนั้นไมมารายงานตัวเพ่ือรับการแตงตั้ง เพ่ือจางเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบล 
โคกตูม ภายในเวลาที่กําหนดโดยมีหนังสือสงทางไปรษณียรับการลงทะเบียน 

3. ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามกําหนดเวลาที่จะแตงตั้ง เพื่อจาง 
เปนพนักงานจางในตําแหนงที่ผานการเลือกสรรได 
 

8. การบรรจุและแตงตั้งและการจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
    พนักงานจางตามภารกิจ ผูผานการเลือกสรรจะไดรับการบรรจุและแตงต้ังเปนพนักงานจาง 

ของเทศบาลตําบลโคกตูม หลังจากไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี 
(ก.ท.จ.ลพบุรี) แลว และตองทําสัญญาจางตามที่เทศบาลตําบลโคกตูมกําหนด 
 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

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

 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

(ผนวก  ก.) 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
หนาที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และรายละเอียดอื่น ๆ   
ของตําแหนงพนักงานจาง  แนบทายประกาศเทศบาลตําบลโคกตูม 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลโคกตูม 
ประจําปงบประมาณ  พ.ศ. 2568  ลงวันที ่ 3  ตุลาคม  2567 

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

1. ตําแหนง    ผูชวยนักวิชาการจัดเก็บรายได อัตราวาง 1    อตัรา  
ตําแหนงประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  (ผูมีคุณวุฒิ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานข้ันตอนเก่ียวกับวิชาการจัดเก็บรายได ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสนอแนะการ 

ปรับปรุงวิธีการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆ ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือ
ตามคําสั่ง หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถี่ถวนและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 

  ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเก่ียวกับการปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ 
และรายไดอ่ืนๆ ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง และคําขอของผูเสียภาษีใหเหมาะสมโดยปฏิบัติหนาที่อยาง
ใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน พิจารณาคํารอง หรือเรื่องราวอ่ืนๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืนๆ ตามขอบังคับ คาปรับผูละเมิด
กฎหมายและขอบังคับ คาเชาอาคารพาณิชย คาจําหนายเวชภัณฑ คํารองตางๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์   
การเชาและคาชดเชยตางๆ เปนตน ตรวจสอบและประเมินภาษีตามอํานาจหนาที่ ตรวจสอบการแยกแบบ
แสดงรายการเอกสารแนบเรื่อง และรายละเอียดตางๆ ควบคุมและตรวจสอบการรวบรวมขอมูลและจัดทํา
รายงานตรวจสอบการลงบัญชีและทะเบียนควบคุมและเรงรัดเกี่ยวกับการภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และ
รายไดอื่นๆ คาชําระควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ วิเคราะหขอมูลและใหเหตุผลในชั้นตน
เก่ียวกับการจัดเก็บรายไดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

 คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญช ี

พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร  การจัดการการคลัง  บริหารธุรกิจ  หรือในสาขาหรือทางอื่นที ่ก.จ., ก.ท. หรือ  
ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ 
 

อัตราคาตอบแทน  ไดรับคาตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
 

สิทธิประโยชน 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ 

พนักงานจาง  ลงวันที่  4  สิงหาคม  ๒๕๔๗  และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
 

ระยะเวลาการจาง   ไมเกินคราวละ  4  ป 
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2. ตําแหนง  ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป  อัตราวาง  1  อตัรา 
ตําแหนงประเภท  พนักงานจางตามภารกิจ  (ผูมีคุณวุฒิ) 
 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ  

ในการทํางานปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ 
1. ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร 

สํานักงานในดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
จัดระบบงาน งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

2. จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่งตางๆ 
ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลทีส่ะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

3. ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับ 
การประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 

4. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพ่ือให 
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

5. ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
6. ประสานและจัดงาน เพ่ือใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
7. ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของ 

หนวยงานเพ่ือการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคบับัญชาตอไป 
 

  ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. มีความรูเก่ียวกับการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือบริหาร 

ราชการท่ัวไปไดอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่ 
2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบและขอบังคับอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่  
3.  มีความรูทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ  

อยางยิ่งของประเทศไทย  
4.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่  
5.  มีความสามารถในการศกึษา หาขอมูล วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง   
ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนทีเ่ทียบไดในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทางที่  

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง  
 

อัตราคาตอบแทน  คุณวุฒิปริญญาตรี  ไดรับคาตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท 
สิทธิประโยชน 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ 

พนักงานจาง  ลงวันที่  4  สิงหาคม  ๒๕๔๗  และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
 

ระยะเวลาการจาง   ไมเกินคราวละ  4  ป 


