
ผนวก  ก 
 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลโนนดินแดง 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่  15  มีนาคม  2560 

 
พนักงานจ้างท่ัวไป 

1.  ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง       รหัสต าแหน่ง  101 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ท้าหน้าที่เป็นพนักงานประจ้ารถดับเพลิงช่วยเหลือในการดับเพลิง  ประจ้ารถบรรทุกน้้า
ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้้าหรืองานอ่ืนใดเกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  1.  มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และมีความรู้ในเรื่องเครื่องมือ
ดับเพลิงและน้้ายาเคมีต่างๆ หรือ 
  2.  ได้รับประกาศนียบัตรจากหน่วยบรรเทาสาธารณภัยหรือได้รับการฝึกจากหน่วยดับเพลิง
ของทางราชการมาแล้ว  โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยที่ฝึกให้ 
 
อัตราค่าตอบแทน 
  ค่าตอบแทนเดือนละ  9,000  บาท 
 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ  1  ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่างทุกประเภท      รหัสต าแหน่ง  102 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือช่างในการซ่อมบ้ารุงติดตั้ง  ปรับ  ตรวจ  แก้ไข  ประกอบ  และ
ทดสอบเครื่องจักรกล  เครื่องยนต์ชนิดต่างๆ ที่ใช้แรงงานกึ่งฝีมือและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
อัตราค่าตอบแทน 
  ค่าตอบแทนเดือนละ  9,000  บาท 
 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ  1  ปี 
 
 
 
 
 

3.  ต าแหน่ง  คนงาน        รหัสต าแหน่ง  103 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

อัตราค่าตอบแทน 
  ค่าตอบแทนเดือนละ  9,000  บาท 
 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ  1  ปี 
 
 

 

 



พนักงานจ้างตามภารกิจ  ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ 

1.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน     รหัสต าแหน่ง  201 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การก้ากับ  
แนะน้า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1  ส้ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท้าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  ตลอดจนส่งเสริม
พัฒนาประสานงาน  ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชน
และสนับสนุนการด้าเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน  

1.2  ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ  และมีความคิดริเริ่ม  เพ่ือเข้ามามี
ส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลาง 
ในการพัฒนา  

1.3  ส่งเสริม  สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน  เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้
เป็นฐานการพัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง  ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้น้าชุมชน  ผู้น้ากลุ่ม/องค์กร 
และเครือข่ายองค์กรประชาชนในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร  และเครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.4  ส่งเสริม  สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน 
กระบวนการกลุ่ม  รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น  วิเคราะห์ 
ตัดสินใจ  วางแผนและด้าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน  เพ่ือให้สามารถบริหาร
จัดการชุมชนและท้องถิ่นของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง  

1.5  ส่งเสริม  สนับสนุน  พัฒนา  ให้ค้าปรึกษา  แนะน้าด้านวิชาการและ
ปฏิบัติงาน  ด้านเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก  ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่ม
องค์กร  เครือข่ายองค์กรประชาชน  และชุมชนในระดับอ้าเภอ  ต้าบล  หมู่บ้าน  เพ่ือให้ชุมชนสามารถ
พ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจและเศรษฐกิจฐานราก  มีความเข้มแข็ง  สมดุล  และม่ันคง  

1.6  ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาชุมชน 
ตลอดจนด้าเนินการและเอ้ืออ้านวยให้เกิดเวทีประชาคม  หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้
แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

1.7  เป็นผู้น้าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น  ดูแลส่งเสริมประชาชน
ให้มีความสนใจ  เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง  

1.8  ร่วมจัดท้าโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นที่  เช่น  โครงการกองทุน
หมู่บ้าน  โครงการชุมชนพอเพียงโครงการ S M L เป็นต้น  เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพื้นท่ีและ
เสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง  

1.9  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาชุมชน  และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส์  และเด็กและเยาวชน
ที่ด้อยโอกาส  เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  



1.10 ปฏิบัติงาน  และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพ่ือสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้  

2. ด้านการบริการ  
2.1  ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  และจัดท้ารายงานผลการปฏิบัติงาน

ดังกล่าว  เพ่ือน้าไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราว
ต่อไป  

2.2  ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่
หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย  

2.3  ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือบริการช่วยเหลือ 
บ้าบัด  แก้ไขปัญหาแก่ชุมชนประชาชนในทุกด้าน  

2.4  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการด้าเนินงาน  วิธีการ  งานพัฒนาชุมชน  เพ่ือ
สร้างความรู้ความเข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ  มีส่วนร่วมในการพัฒนา
ชุมชน  และมีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร  ต่อชุมชน  

2.5  ให้ค้าแนะน้าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่
หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง  
2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ

เดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง  
3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่้ากว่านี้  

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง  
 
อัตราค่าตอบแทน 
  ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 
 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ  4  ปี 

 

 

 

 



2.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี     รหัสต าแหน่ง  202 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต ้ การก้ากับ 
แนะน้า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1  จัดท้าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น  เพ่ือให้
งานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก้าหนด  

1.2  รวบรวมรายละเอียดการจัดท้างบประมาณ  เพ่ือใช้ประกอบในการท้า
งบประมาณประจ้าปีของหน่วยงานและจัดท้าแผนการเบิกจ่ายเงิน  เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตาม
แผนการเบิกจ่ายเงิน  

1.3  ด้าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด้าเนินงานด้าน
การรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก  ถูกต้องและครบถ้วน  

1.4  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  สถิติ  เอกสาร  ใบส้าคัญ  และรายงานทางการเงิน
และบัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา  และเป็นหลักฐานส้าคัญในการอ้างอิงการ
ด้าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี  

1.5  ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส้าคัญทางการเงิน  เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องใน  การปฏิบัติงาน  

1.6  ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เก่ียวกับการเงิน  การบัญชี  และการงบประมาณ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน  และระเบียบที่ก้าหนดไว้  

1.7  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานการเงินและบัญชี  เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1  ให้ค้าแนะน้า  ตอบปัญหา  ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพ่ือถ่ายทอดความรู้  ความช้านาญแก่ผู้ที่
สนใจ  

2.2  ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชน
ทั่วไป  เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท้างานของหน่วยงาน  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา

หรือทางบัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ  และการ
จัดการทั่วไป  ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก้าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต้าแหน่งนี้ได้  



2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางบัญชี  พาณิชยการ  เลขานุการ  การบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ส้าหรับทางการบริหารธุรกิจ 
การจัดการทั่วไป  จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า  9  หน่วยกิต  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก้าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับต้าแหน่งนี้ได้  

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่้ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  พณิชยการ  เลขานุการ  การบริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ส้าหรับทางการบริหารธุรกิจ  การจัดการ
ทั่วไป  จะต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีไม่น้อยกว่า  15  หน่วยกิต  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก้าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่งนี้ได้  
 
อัตราค่าตอบแทน 
  ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 
 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ  4  ปี 
 
 
 
 


