






(ผนวก ก.) 
บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
1. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 

 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ                      

ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้                        
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร                    

สำนักงาน ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ 
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และ      
งาน สัญญาต่างๆ เป็นต้น  

 1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ คำสั่ง
ต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง 
ราชการ  

 1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร                 
สำหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

 1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน   

 1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุ เป้าหมาย
ตามท่ีกำหนด  

 1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด         

 1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหาร                  
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  

2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้                     

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด   
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านบริการ  
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่ 

หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน       
ที่รับผิดชอบ                                   

คุณสมบัติ... 
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 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท.  
หรือ ก.อบต. รับรอง   

 อัตราค่าตอบแทน 
 อัตราค่าตอบแทน 18,150 บาท 

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

 
2. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 

 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำ

มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     ๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 

ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
     ๑.3 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจําแนกตําแหน่งและประเมินผลกําลังคน 

ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของ                      
แต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     ๑.4 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และ                    
การวางแผนอัตรา กําลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     ๑.5 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดทำโครงสร้างสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้าง 
องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ 
สนับสนุนการดําเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 

     ๑.6 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน
อัตรากําลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

     ๑.7 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก                      
การคัดเลือกการสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้
ความสามารถใหด้ำรงตำแหน่ง 

 1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ                    
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

 
1.9 ศึกษา... 
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 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
 1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก                     

การ คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถใหด้ำรงตำแหน่ง 

 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่ รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน                      

หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้                 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน                       

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
 4.1 ให้คำแนะนำชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคค ล                         
เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน 
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ 
มาตรการต่าง ๆ  

 4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ 
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหารทรัพยากร 
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้

 อัตราค่าตอบแทน 
 อัตราค่าตอบแทน 18,150 บาท 
 

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

 
3. ตำแหน่ง... 
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3. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทะเบียนและบัตร 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ                
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านทะเบียนและบัตร ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ   
  1.1 จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบียนราษฎร์และ                
บัตรประจำตัวประชาชนต่างๆ เพ่ือวางแผนให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  1.2 พิจารณาทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย  
ระเบียบและคำสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจำตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร  
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชน 
เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย  
  1.3 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบ                     
ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด  
  1.4 ประสานงานและจัดทำกิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับ 
ท้องถิ่น เช่น การจัดทำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เป็นต้น เพ่ือให้การ 
เลือกตั้งประสบความสำเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  
  1.5 ตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุสำนักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม และอำนวย 
ความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนต่างๆ  
  1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน                     
หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด   
 3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้                      
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน                       
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร์ 
บัตรประชาชนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้                      
ผู้ที่สนใจ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ                   
ที่เก่ียวกับงานทะเบียนต่างๆ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
 

คุณสมบัติ... 
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 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้       
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
รัฐศาสตร์  รัฐประศาสนศาสตร์  กฎหมาย บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้    

 อัตราค่าตอบแทน 
 อัตราค่าตอบแทน 18,150 บาท 
 

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

4. ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบภายใน 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ                    
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน              
ตามท่ี ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ   
  1.1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐาน
การทำสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่าง ถูกต้อง                   
และได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง  
  1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและ ทรัพย์สิน 
รวมทั้งการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่าง 
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด  
  1.3 ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ 
และทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือให้มั่นใจว่าการดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณ                      
และทรัพยากร เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด  
  1.4 ร่วมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ เพ่ือเสนอ
ผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทร าบผล                            
การดำเนินงานและนำไปพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป  
  1.5 ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัด                    
และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
  1.6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ รายจ่าย 
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตาม ระเบียบ
แบบแผนที่กำหนดไว้  
  1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ                            
ที่ เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   
  1.8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน                   
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
 

2. ด้านการวางแผน... 
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 2. ด้านการวางแผน  
  2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน    
หรือ โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
  2.2 ประชุมสัมมนา การจัดทำงบประมาณ การเงิน เพ่ือร่วมกำหนดนโยบายให้ถูกต้อง 
และเป็นไปตามระเบียบ  
 3. ด้านการประสานงาน   
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่ วยงาน                      
เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่  
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับหมอบหมาย  
  3.3 ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบั งคับ  กฎหมายในการตรวจสอบและ 
ประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงความสำคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานรับตรวจ                    
เข้าใจในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน  
 4. ด้านการบริการ  
  4.1 ฝึกอบรม ให้คำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ 
และเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วย 
แก้ปัญหาข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น                     
ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงาน ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์  
  4.2 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบ                   
ในระดับต้น แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ                       
ที่เป็นประโยชน์  
 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้   

 อัตราค่าตอบแทน 
 อัตราค่าตอบแทน 18,150 บาท 

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

5. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ                   
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

โดยมี... 
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 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ   
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ                 
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน                
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน 
ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
  1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ                  
พนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ                             
ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ                    
ที่ เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  
  1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป   
  1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ                  
และสถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง                     
และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน                        
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
  1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน          
ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์        
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการบริการ 
  2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 

2.2 ติดต่อ... 
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   2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น   
  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ 
ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติ งานตามภารกิจของหน่วยงาน                         
และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน                   
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต     
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชน                  
ที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรื อเอกชนที่ ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 อัตราค่าตอบแทน 
 ๑. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
                       ค่าตอบแทน 11,38๐ บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ๒,๐๐๐ บาท  
  รวมค่าตอบแทน ๑3,38๐ บาท 
 2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
  ค่าตอบแทน 13,13๐ บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 1,47๐ บาท  
  รวมค่าตอบแทน ๑4,60๐ บาท 
 3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

 ค่าตอบแทน 13,92๐ บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  680 บาท  
 รวมค่าตอบแทน ๑4,6๐๐ บาท 
 

--------------------------------------- 
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พนักงานจ้างท่ัวไป 
6. พนักงานดับเพลิง  

 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ทำหน้าที่เป็นพนักงานประจำรถดับเพลิงช่วยเหลือในการดับเพลิง  ประจำรถบรรทุกน้ำ

ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำหรืองานอ่ืนใดเกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
๑. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และมีความรู้ในเรื่องเครื่องมือดับเพลิง

และน้ำยาเคมีต่าง ๆ  หรือ 
๒. ได้รับประกาศนียบัตรจากหน่วยบรรเทาสาธารณภัยหรือได้รับการฝึกจากหน่วยดับเพลิง

ของทางราชการมาแล้ว  โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยที่ฝึกให้ 
อัตราค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทน ๙,๐๐๐ บาทและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,๐๐๐ บาท  
รวมค่าตอบแทน ๑1,๐๐๐ บาท 
 

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

7. คนงาน 

 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

อัตราค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทน ๙,๐๐๐ บาทและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,๐๐๐ บาท  
รวมค่าตอบแทน ๑1,๐๐๐ บาท 
 

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



(ผนวก ข.) 
 

หลักสูตรและวิธกีารเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
(แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลโนนดินแดง ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2569) 

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

หลักสูตรและวิธีการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง มีทั้งหมด 3 ภาค โดยจะสอบสมรรถนะ
ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน (ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาค ก.)  
สมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน (ภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ภาค ข.) และสมรรถนะคุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือ
เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน (ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง ภาค ค.) โดยหลักสูตรและวิธีการเลือกสรร
มีรายละเอียด ดังนี้  

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
    เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถ    

ที่ต้องการตามระดับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้  
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 3. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 4. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง                      

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 5. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
 6. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี                           

พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



   2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  
(คะแนนเต็ม ๑๐0 คะแนน)  

เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่ง
ที่สมัครสอบโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังต่อไปนี้  
ลำดับ

ที ่
ตำแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

1 ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 1. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ         
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม                        
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549  
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น                        
พ.ศ. 2542 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
๕. ความรู้เกี่ยวกับการประชุมสภาท้องถิ่น (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น                 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๖. ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหาร                 
งบประมาณ การบริหารแผนปฏิบัติราชการ การบริหารอาคาร
สถานที่ การจัดระบบงาน 
๗. ความรู้เกี่ยวกับการจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  
8. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”  
 

2 ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล ๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕39              
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๓. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น                   
พ.ศ. ๒๕๔2 
๔. ความรู้เกีย่วกับมาตรฐานการบริหารงานบุคคล (ประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) 
เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคล 
ส่วนท้องถิ่น และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒๐) พ.ศ. ๒๕๖๗ 
๕. ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาระบบบราชการ การบริหารทรัพยากร
บุคคล การบริหารผลการปฏิบัติงาน หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เป็นต้น 
๖. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบ                        
สารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
๗. ความรู้เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุ                      
เข้ารับราชการ 
 



ลำดับ
ที ่

ตำแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

8. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์งาน การกำหนดตำแหน่ง                     
และการวางแผนอัตรากำลัง 
9. ความรู้เกี่ยวกับระบบบำเหน็จบำนาญ การเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และสวัสดิการอ่ืน ๆ 
๑๐.ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม "ลักษณะงานที่ปฏิบัติ" 

3 ผู้ช่วยนักจัดการงานทะเบียน                   
และบัตร 
 
 
 

 ๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓4 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
๓. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖                       
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
4. กฎกระทรวงกำหนดการปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๕. กฎกระทรวงกำหนดให้คนซึ่งไม่มีสัญชาติไทยปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๖. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดเก็บข้อมูลทะเบียน
ราษฎร พ.ศ. 2๕๕๐ 
๗. ความรู้เกี่ยวกับการวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชน 
๘. ความรู้เกี่ยวกับงานทะเบียนและงานบัตรประจาตัวประชาชน 
เช่น การจัดทะเบียนราษฎร ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียน
คนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย เป็นต้น 
๙. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม "ลักษณะงานที่ปฏิบัติ" 

4 ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการแสนอราคาต่อ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๓. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๖1 
๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๕. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์                
การปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ                     
พ.ศ. ๒๕๖1 และท่ีแก้ไขเพ่ิมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๖. ความรู้เบื้องตันเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายใน การตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน เกี่ยวกับบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและ
ทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ 
๗.ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม "ลักษณะงานที่ปฏิบัติ" 



ลำดับ
ที ่

ตำแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

5 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น            
พ.ศ. ๒๕42 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕2๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของ              
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔4 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒)                   
พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๕. ความรู้เบื้องตันเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
๖. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
๗. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม "ลักษณะงานที่ปฏิบัติ" 
 

 

3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณาความ

เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ                         
และพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ  

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

 พนักงานจ้างท่ัวไป 

ลำดับ
ที ่

ตำแหน่ง ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

1 พนักงานดับเพลิง 
 

ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
- ความรู้ โดยวิธีการสัมภาษณ์ 
- คุณสมบัตสิ่วนบุคคลอื่น การสัมภาษณ์หรือการตรวจสอบจากบุคคลอ้างอิง 
- ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ โดยวิธีการทดสอบด้วยสถานการณ์จำลอง                            
โดยการปฏิบตั ิ

2 คนงาน ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
เป็นการประเมนิบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพือ่พิจารณา                
ความเหมาะสมกบัตำแหน่งหน้าที่จากประวัติสว่นตัว ประวัติการทำงาน ทว่งทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม และคุณธรรม การปรับตวัเข้ากบัผู้ร่วมงาน                   
รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคดิริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บคุลิกภาพ  
ความสามารถพิเศษทีเ่กิดประโยชน์ตอ่การปฏิบัติงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏ                       
ของผู้เข้าสอบ 



 


