
 

 
 

ประกาศเทศบาลตำบลลำสินธุ์ 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
 ---------------------------------- 

ด้วยเทศบาลตำบลลำสินธุ์  อำเภอศรีนครินทร์  จังหวัดพัทลุง    มีความประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในสังกัด สำนักปลัดเทศบาล
ตำบลลำสินธุ์  จำนวน 4 ตำแหน่ง เป็นจำนวน  5  อัตรา 

 อาศัยอำนาจตามมาตรา  13  และมาตรา  2๓   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลท้องถิ่น พ.ศ.2542 และข้อ 18 ข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุง               
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง   ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547  จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลตำบลลำสินธุ์ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
1.1 ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ จำนวน 4 ตำแหน่ง เป็นจำนวน  5  อัตรา  ดังนี้ 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จำนวน  2  อัตรา   
  -. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  จำนวน   1 อัตรา   
  - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จำนวน  1 อัตรา    

 - พนักงานผลิตน้ำประปา   จำนวน 1  อัตรา   
         

2.  คุณสมบัตแิละลักษณะต้องห้าม 
             ผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังนี้ 

2.1  คุณสมบัติท่ัวไป    
  (1)  มีสัญชาติไทย  
  (2)  มีอายุไม่ต่ำกว่า  18  ปี และไม่เกิน  60   ปี  (นับถึงวันที่ปิดรับสมัคร) 
  (3)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์เป็น 
                  ประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (4)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการทางการเมือง 
  (5)  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ    
                  หรือสติฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน    
                  เทศบาล (ก.ท.จ.) กำหนด 

(๖)  ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน หรือตามกฎหมายอื่น 

  (7)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
  (8)  ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

   (9)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(10) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะกระทำ  
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      ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท   
      หรือความผิดลหุโทษ 

(11) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะกระทำ  
       ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท   
       หรือความผิดลหุโทษ 
(12)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ   

 หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  
(13)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก เพราะกระทำความผิดวินัยตาม  

  กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน หรือตามกฎหมายอื่น 
สำหรับพระภิกษุหรือสามเณร ไม่สามารถสมัครและไม่อาจให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ ตามหนังสือ ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 ออกตาม
ความในข้อ 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่  22 กันยายน 2521 หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือ
สามเณรในภายหลังระหว่างดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ก็จะไม่อนุญาตให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
หากยังครองสมณเพศอยู่ในวันสรรหาและเลือกสรร   
  2.2    คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง/ลักษณะงานและอัตราค่าตอบแทน   
                  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้เป็นไปตามรายละเอียด
เอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบผนวก ก.) 

3.  กำหนดวัน เวลา สถานที่การรับสมัคร 
     การสมัครเข้ารับการเลือกสรร  ผู้ที่จะสมัครสามารถขอใบสมัครได้ ณ สำนักปลัด เทศบาลตำบล         
ลำสินธุ์   อำเภอศรีนครินทร์  จั งหวัดพัทลุ ง และยื่น ใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัครด้วยตนเอง                     
ณ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเทศบาลตำบลลำสินธุ์ ตั้งแต่วันที่ 3-11 สิงหาคม 2563  ในวันและเวลา
ราชการและสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์ ๐๗๔-843-191 

4.  เอกสารและหลักฐานที่จะต้องนำมายื่นพร้อมใบสมัคร 
             ผู้ที่สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐานดังต่อไปนี้ 

- รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 3 รูป 
- สำเนาทะเบียนบ้านและสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  อย่างละ  1  ฉบับ 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
- ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน จำนวน  1  ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่นทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) จำนวน  1  

ฉบับ  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
- สำเนาแสดงวุฒิการศึกษา  จำนวน  1  ฉบับ  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง (ถ้ามี) 
- สำเนาใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ (ถ้ามี) 
- สำเนาเอกสารทุกฉบับให้ใช้กระดาษ  A4 เท่านั้น 

สำหรับการสมัครครั้งนี้   ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัตทิั่วไปและ 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง คุณสมบัติอ่ืนๆ ที่กำหนดตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัคร
รายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน เทศบาลตำบลลำสินธุ์ จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับ
การเลือกสรร  และไม่มีสิทธิ์ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง   
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5.   ค่าธรรมเนียมในการสมัคร  
       ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครฯ จำนวน 100 บาท โดยชำระในวันสมัคร       

ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนเว้นแต่มีการยกเลิกการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้ทั้งหมดเนื่องจากมีการทุจริตหรือ 
ส่อไปในทางทุจริต จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมการสมัครแก่ผู้สมัครเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต
หรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 

6.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบและสถานที่สอบ 
          เทศบาลตำบลลำสินธุ์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร   ในวันจันทร์ที่  
17  สิงหาคม  2563  โดยปิดประกาศไว้  ณ ป้ายประชาสัมพันธ์เทศบาลตำบลลำสินธุ์ หรือสอบถามทาง
โทรศัพท์ได้ที่หมายเลข ๐๗๔-843-191 และ www.lumsin.go.th 

7.   หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 เทศบาลตำบลลำสินธุ์จะดำเนินการโดยการทดสอบสมรรถนะภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก.) และภาค ความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  ในวันที่   20  สิงหาคม  ๒๕63 เวลา 
09.00 – ๑2.0๐ น.  และสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง /สัมภาษณ์ (ภาค ค.)  ในวันที่  20  สิงหาคม 
๒๕63 เวลา  ๑๓.๓0 เป็นต้นไป  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลลำสินธุ์  โดยมีรายละเอียดการสอบ ดังนี้  

7.๑ หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเป็นต้องใช้ สำหรับการ
ปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

ก. ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
ข. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
ค. คุณลักษณะอื่น ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
7.๒ วธิีการเลือกสรร 

        ประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ ตามหลักสูตร (รายละเอียดตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข) ดังนี้  

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป      คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง   คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง      คะแนนเต็ม  100  คะแนน 

  

 8. เกณฑ์การตัดสิน 
     การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้คัดเลือกได้  ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน ตามหลักเกณฑ์การ
เลือกสรรไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 ของทุกภาค 
 

9. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
เทศบาลตำบลลำสินธุ์ จะประกาศผลการเลือกสรรในวันที่ 21 สิงหาคม ๒๕63 ในเวลา 

ราชการ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลลำสินธุ์  อำเภอศรีนครินทร์  จังหวัดพัทลุง  โดยเรียงลำดับคะแนนรวม 
สูงสุดลงมา ผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดเป็นผู้ได้รับการแต่งตั้ง ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดมีจำนวนมากกว่า 
หนึ่งคนให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่าถ้าคะแนนภาคความ 
เหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน  ก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้ง   
และหากมีการบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจแล้ว เทศบาลตำบลลำสินธุ์ 
 จะยกเลิกบัญชีดังกล่าวทันที 

http://www.lumsin.go.th/
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10. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
๑0.๑  การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนสูงสุดลงมา

ตามลำดับถึงต่ำสุด ในกรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่
สูงกว่า 

๑0.๒  การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร เทศบาลตำบลลำสินธุ์ จะประกาศรายชื่อผู้ 
ผ่านการเลือกสรร โดยเรียงลำดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับถึงต่ำสุด การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรร จะมีอายุไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร เว้นแต่เทศบาลตำบลลำสินธุ์  
จะมีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างในตำแหน่งเดียวกันอีก และได้มีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรไว้ใหม่แล้วให้ถือว่าบัญชีขึ้นไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก 

๑0.๓  ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจำนวน อัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างใน
งานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งเทศบาลพิจารณาแล้วว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่อง
เดียวกันได้ นายกเทศมนตรีตำบลลำสินธุ์ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ก็อาจ
พิจารณาสั่งจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 

 
11.  การจ้างและแต่งตั้ง 
 

เทศบาลตำบลลำสินธุ์ จะสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรในตำแหน่ง พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี ตามลำดับที่ ที่ได้ประกาศข้ึนบัญชีไว้ และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่
ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  

  
ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่

ตรงตามที่กำหนด เทศบาลตำบลลำสินธุ์ อาจถอนรายชื่อนั้น ออกจากบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการเลือกสรร โดย
เทศบาลตำบลลำสินธุ์ จะสั่งจ้างและแต่งตั้งพนักงานจ้าง เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.จังหวัดพัทลุง 

 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ   ณ  วันที่  20  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕63      
                                                                                           
                           

         ร้อยตร ี    
                         (สุขุม  ทับทวี) 
                          นายกเทศมนตรีตำบลลำสินธุ์ 
 
 

 

 



เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลลำสินธุ์ 
เรื่อง    รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
......................................... 

ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ, ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์, 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

 ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  (สำหรับผู้มีคุณวุฒิ) 

ระยะเวลาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี 

 หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วีธีการประเมิน 

1. ความรู้ 

   (ความรู้ในหลักวิชาการที่ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของ
ตำแหน่ง)  

1.1 ความรู้ความสามารถทั่วไป 

 

 

 

100 

โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

2. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 

(ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ) 

2.1 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง   

 

 

100 

โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

3. คุณสมบัติส่วนบุคคล 

3.1 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา การแต่งกาย 

3.2 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 

3.3 มนุษสัมพันธ์ 

3.4 ทัศนคติ แรงจูงใจ 

 

25 

25 

25 

25 

โดยวิธีการสัมภาษณ์ 

 (ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

รวม 300  

 

 

 

 

 

(ภาคผนวก ข) 



ชื่อตำแหน่ง   พนักงานผลิตน้ำประปา  

ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ (สำหรับผู้มีทักษะ)  

(ระยะเวลาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี) 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วีธีการประเมิน 

1. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 

   (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะตำแหน่ง) 

1.1 มีทักษะในการปฏิบัติงาน 

1.2 มีความสามารถในการปฏิบัติงาน 

 

 

50 

50 

โดยวิธีการสอบปฏิบัติ 

(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

3. คุณสมบัติส่วนบุคคล 

3.1 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา การแต่งกาย 

3.2 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 

3.3 มนุษสัมพันธ์ 

3.4 ทัศนคติ แรงจูงใจ 

 

25 

25 

25 

25 

โดยวิธีการสัมภาษณ์ 

(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

รวม 200  
 



 
เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลลำสินธุ์ 

เรื่อง    รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

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

ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

สังกัด    สำนักปลัดเทศบาล ,กองการศึกษา   เทศบาลตำบลลำสินธุ์ 

ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  (สำหรับผู้มีคุณวุฒิ) 

ระยะเวลาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้  

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

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได ้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

(ภาคผนวก ก) 



1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

  
อัตราค่าตอบแทน   

 ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทนขั้น 9,400.- บาท 
ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทนขั้น     10,840.- บาท 
ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทนขั้น     11,500.- บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 

สังกัด    สำนักปลัดเทศบาล    เทศบาลตำบลลำสินธุ์ 

ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ (สำหรับผู้มีคุณวุฒิ) 

ระยะเวลาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการดำเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  

1.2 สำรวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการดำเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

1.3 ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน  
1.4 ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่ว ๆ ไป เพ่ือไขข้อข้องใจและช่วยตอบ

คำถามให้แก่ประชาชน  
1.5 ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจอันดี เกี่ยวกับการ

ดำเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล  
1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้  
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

ประชาสัมพันธ์ เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
2. ด้านการบริการ  

2.1 เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือประชาสัมพันธ์งานของ
หน่วยงาน  

2.2 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงานหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห้การดำเนินงานสำเร็จ ลุล่วง  

2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ให้บริการ หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ  

2.4 อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามที่ตนปฏิบัติ หน้าที่อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ  

 



คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและธุรกิจการเงิน 
ภาษาต่างประเทศ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม การประชาสัมพันธ์ การท่องเที่ยว 
นิเทศศาสตร์ สื่อสารมวลชน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด ว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางบัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและธุรกิจการเงิน 
ภาษาต่างประเทศ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม การประชาสัมพันธ์ การท่องเที่ยว 
นิเทศศาสตร์ สื่อสารมวลชน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด ว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและธุรกิจการเงิน 
ภาษาต่างประเทศ บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม การประชาสัมพันธ์ การท่องเที่ยว 
นิเทศศาสตร์ สื่อสารมวลชน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด ว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่งนี้ได้  

 
อัตราค่าตอบแทน   

 ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทนขั้น 9,400.- บาท 
ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทนขั้น     10,840.- บาท 
ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทนขั้น     11,500.- บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

สังกัด    กองคลัง เทศบาลตำบลลำสินธุ์ 

ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ (สำหรับผู้มีคุณวุฒิ) 

          ระยะเวลาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่า
เช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษ ีที่ค้างชำระ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บได้
อย่างครบถ้วน  

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์ข้อบังคับ คำสั่ง  

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน เพ่ือเป็น
ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา  

1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ จัดเก็บ
รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการดำเนินงาน  

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างชำระ ควบคุมหรือ
ดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง  

1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ การทำงานของ
หน่วยงาน  
 



 
2. ด้านการบริการ  

2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ รองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  

2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การทำงานของหน่วยงาน  
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด 
การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์
การเงิน  เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก .จ ., ก .ท . หรือ ก .อบต . กำหนดว่าใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 

อัตราค่าตอบแทน   

 ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทนขั้น 9,400.- บาท 
ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทนขั้น     10,840.- บาท 
ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทนขั้น     11,500.- บาท 

 

 

 

 

 

 



 

ชื่อตำแหน่ง   พนักงานผลิตน้ำประปา  

สังกัด    กองช่าง    เทศบาลตำบลลำสินธุ์ 

ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ (สำหรับผู้มีทักษะ)  

(ระยะเวลาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิตน้ำประปา จัดน้ำสะอาดบริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ำประปาเตรียม
น้ำประปาสำรองไว้เพ่ือการดับเพลิง  หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

 1. มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 

 2. หนังสือรับรองการทำงานระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติจากหน่วยงานหรือนายจ้างเดิมไม่น้อยกว่า 
5 ปี 

 3. เป็นหรือเคยเป็นลูกจ้างชั่วคราวเดิมหรือเป็นพนักงานจ้างเดิมของเทศบาล 

อัตราค่าตอบแทน 

 อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท ต่อ
เดือน รวม 11,400  บาท 
  


