
 
 



 



 



 



 
 



 
 



 
 

 

ผนวก ก 
เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาคอย   

เรื่อง  รับสมัครสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง  
ลงวันท่ี  ๗ เมษายน  พ.ศ.๒๕๕๘ 

 
สํานักงานปลัด 

  พนักงานจางท่ัวไป 
ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต   จํานวน  ๑  อัตรา 

  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ขับรถยนต  ตลอดจนบํารุงรักษา ดูแลความสะอาด และแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของ 
  รถยนต  และปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  ทําหนาที่เกี่ยวกับการขับรถยนต  ตลอดจนการบํารุงรักษา  ดูแลความสะอาดและแกไข 

ขอขัดของ เลก็ ๆ นอย ๆ ของรถยนต และปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ๑.  สําเร็จการศึกษาภาคบังคับ หรือเทียบเทา ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๓  

 ๒.  มีความรู ความสามารถเหมาะสมและความชํานาญงานในหนาที่และไดรับใบอนุญาตขับ 
  รถยนตตามกฎหมาย 

  ระยะเวลาการจาง        
  กําหนดทําสัญญาจางไมเกินคราวละ ๑ ป   
  ทั้งน้ี อาจมกีารตอสัญญาไดตามความเหมาะสมและความจําเปนขององคการบริหารสวนตําบล          
  อัตราคาตอบแทน 

ไดรับเงินคาตอบแทน ในอตัราเดือนละ ๙,๐๐๐- บาท   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ก 

เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาคอย   
เรื่อง  รับสมัครสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง  

ลงวันท่ี  ๗  เมษายน  ๒๕๕๘ 
 

สํานักงานปลัด 
 
  พนักงานจางตามภารกิจ 

  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่บันทึกขอมูล   จํานวน  ๑  อัตรา    
  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑.แยกประเภทเอกสารขอมลูใหตรงกับชนิดของบัตรที่ไดวางรูปไวแลว หรือใหตรงกับกระดาษ
เทปหรอืแมเหลก็ หรอืจานแมเหล็กทีจ่ําแนกไวแลว บันทึกขอมูลลงในบัตร หรือเทปหรือจาน
แมเหล็กเพื่อใชกับเครื่องคอมพิวเตอร โดยใชเครื่องเจาะหรือเครื่องบันทกึ และปฏิบัติหนาที่อื่น
ที่เกี่ยวของ  
๒.ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ 
๓.ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมตํ่ากวาน้ีทุกสาขาที่ ก.อบต. ก.พ.หรือ ก.ค. 
                    รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรไมนอยกวา ๖ หนวยกิต และมีความสามารถในการ 
                    บันทึกขอมูลภาษาไทย 

ระยะเวลาการจาง        
  กําหนดทําสัญญาจางไมเกินคราวละ ๔ ป   
  ทั้งน้ี อาจมีการตอสัญญาไดตามความเหมาะสมและความจําเปนขององคการบริหารสวนตําบล          
  อัตราเงินเดือน 

ไดรับเงินคาตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๙,๔๐๐- บาท   และเงินเพิม่การครองชีพตามประกาศ  
                    ก.อบต.จังหวัด กําหนด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ก 
เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาคอย   

เรื่อง  รับสมัครสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง  
ลงวันท่ี   ๗  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
สํานักงานปลัด 

 
  พนักงานจางท่ัวไป 

  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก จํานวน ๑ อัตรา    
  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 ปฏิบัติหนาที่อบรมเลี้ยงดูเด็ก ดูแลรักษาความสะอาดใหเด็ก ดูแลโภชนาการของเด็ก จัดทํา   
  สื่อการเรียนการสอน จัดทําขอมูลเบื้องตอง เกี่ยวกับประวัติของเด็ก ปฏิบัติหนาที่อื่นที่  

เกี่ยวของและรายงานผลการปฏิบัติงานทุกเดือนปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป และ 
ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ๑.สําเร็จการศึกษาภาคบังคับ หรือเทียบเทา ช้ันมัธยมศึกษาปที่ ๓ 
  ๒.มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาที่  

ระยะเวลาการจาง        
  กําหนดทําสัญญาจางไมเกินคราวละ ๑ ป   
  ทั้งน้ี อาจมีการตอสัญญาไดตามความเหมาะสมและความจําเปนขององคการบริหารสวนตําบล          
  อัตราเงินเดือน 
  ไดรับเงินคาตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๙,๐๐๐- บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ก 
เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาคอย   

เรื่อง  รับสมัครสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง  
ลงวันท่ี  ๗  เมษายน  ๒๕๕๘ 

 
สํานักงานปลัด 

 
  พนักงานจางตามภารกิจ 

  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่ประชาสัมพันธ   จํานวน  ๑  อัตรา    
  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑. สํารวจรวบรวมความคิดเห็นและทาทีของประชาชน ใหบริการดานประชาสัมพันธติดตอ
ตอนรับช้ีแจงและอํานวยความสะดวกใหแกผูมาติดตอ แจกจายขาวสารใหความรูในดานตางๆ 
ชวยปฏิบัติงานประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ 
๒.ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ 
๓.ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช) หรือเทียบเทาไดไมตํ่ากวาน้ีทางบัญชีพาณีชยการ  การตลาด 
   การขาย ภาษาตางประเทศ การเงิน การธนาคาร ประชาสัมพันธ การโรงแรม การทองเที่ยว  
   หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

ระยะเวลาการจาง        
  กําหนดทําสัญญาจางไมเกินคราวละ ๔ ป   
  ทั้งน้ี อาจมีการตอสัญญาไดตามความเหมาะสมและความจําเปนขององคการบริหารสวนตําบล          
  อัตราเงินเดือน 

ไดรับเงินคาตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๙,๔๐๐- บาท  และเงินเพิ่มการครองชีพตามประกาศ  
                    ก.อบต.จังหวัด กําหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ผนวก ก 
เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาคอย   

เรื่อง  รับสมัครสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง  
ลงวันท่ี  ๗  เมษายน   ๒๕๕๘ 

 
สวนการคลัง 

 
  พนักงานจางตามภารกิจ 

  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่การเงินและบัญชี   จํานวน  ๑  อัตรา    
  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑.ตรวจสอบใบสําคัญที่ไมมีปญหาหรือกฎระเบียบที่ชัดแจงอยูแลว ลงทะเบียนและเก็บรักษา
หลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชี แยกปะเภทใบสําคัญ เขียนใบเสร็จรับเงิน ทํา
ใบเบิกและใบนําสงเงิน สงเงิน ชวยทําฎีกา ชวยนําเงินฝาก และเบิกเงินจากธนาคาร ชวยตรวจ
นับ และรับจายเงินสด และสิ่งแทนตัวเงิน ชวยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทํา
งบประมาณ และการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ ชวยทําบัญชีบางประเภท บัญชีรับจายเงิน 
บัญชีพัสดุ เปนตน  
๒.ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ 
๓.ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 การบัญชี พาณิชยการ เลขนุการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป(เฉพาะทางบริหารธุรกิจและ  
  การจัดการทั่วไป ตองศึกษาวิชาทางบัญชีมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต หรือทางอื่นที่ ก.อบต. 
  กําหนดวาเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงน้ี 

ระยะเวลาการจาง        
  กําหนดทําสัญญาจางไมเกินคราวละ ๔ ป   
  ทั้งน้ี อาจมีการตอสัญญาไดตามความเหมาะสมและความจําเปนขององคการบริหารสวนตําบล          
  อัตราเงินเดือน 

ไดรับเงินคาตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๙,๔๐๐- บาท  และเงินเพิ่มการครองชีพตามประกาศ  
                    ก.อบต.จังหวัด กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ก 
เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาคอย   

เรื่อง  รับสมัครสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง  
ลงวันท่ี ๗  เมษายน   ๒๕๕๘ 

 
สวนโยธา 

 

  พนักงานจางตามภารกิจ 
  ตําแหนง ผูชวยชางไฟฟา   จํานวน  ๑  อัตรา    

  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
๑.ชวยในการติดต้ังประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ 
เครื่องใชที่เกี่ยวกับไฟฟา เบิกจาย  จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณที่ใชในการ
ปฏิบัติงาน รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานในหนวยงาน 
๒.ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ 
๓.ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)หรือเทียบเทาไมตํ่ากวาที่ทางชางไฟฟา ชางไฟฟาอิเล็กโทร
นิกส  
          หรือ ทางอื่นที่ ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  

ระยะเวลาการจาง        
  กําหนดทําสัญญาจางไมเกินคราวละ ๔ ป   
  ทั้งน้ี อาจมีการตอสัญญาไดตามความเหมาะสมและความจําเปนขององคการบริหารสวนตําบล          
  อัตราเงินเดือน 

ไดรับเงินคาตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๙,๔๐๐- บาท  และเงินเพิ่มการครองชีพตามประกาศ 
                     ก.อบต.จังหวัด กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ก 

เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาคอย   
เรื่อง  รับสมัครสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง  

ลงวันท่ี  ๗  เมษายน   ๒๕๕๘ 
 

สวนสวัสดิการฯ 
 
  พนักงานจางตามภารกิจ 

  ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ   จํานวน  ๑  อัตรา    
  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

๑.ปฏิบัติงานข้ันตนเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบ
โดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัด ละเอียดถ่ีถวน 
๒.ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ 
๓.ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ๑.สําเร็จการศึกษาภาคบังคับ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบเทาไมตํ่ากวาน้ีทุก 
    สาขาปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
  ๒.มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาที่  

ระยะเวลาการจาง        
  กําหนดทําสัญญาจางไมเกินคราวละ ๔ ป   
  ทั้งน้ี อาจมีการตอสัญญาไดตามความเหมาะสมและความจําเปนขององคการบริหารสวนตําบล          
  อัตราเงินเดือน 

ไดรับเงินคาตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๙,๔๐๐- บาท  และเงินเพิ่มการครองชีพตามประกาศ  
   ก.อบต.จังหวัด กําหนด 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 


