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รายละเอียดตำแหนงท่ีรับสมัคร และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศเทศบาลตำบลทาปลาดุก อำเภอแมทา จังหวัดลำพูน 
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  

 สังกัดเทศบาลตำบลทาปลาดุก 

******************************** 

 - สังกัด โรงเรียนเทศบาลตำบลทาปลาดุก  จำนวน   1   อัตรา 
1.ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางตามภารกิจ 
ช่ือตำแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (ผูมีคุณวุฒิ) 

2.ลักษณะงานและหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน และการ
พิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ 
ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอ
การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ขอมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสำหรับ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับการดำเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
แจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป  

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานท่ี เพื่อใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏ ิบ ัต ิง าน  เช น  เอกสารตรวจร ับรองมาตรฐาน 
 (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนำไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร เพื่อใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

              /1.11 อำนวย... 
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1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่อง

การประชุม และการดำเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ                                       

2. ดานการบริการ  

2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  

2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  

2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  3.คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

3.1 ไดร ับประกาศนียบัตรว ิชาชีพหรือคุณว ุฒิอย างอื ่นที ่ เท ียบไดในระดับเดียวกัน              
ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง 

3.2 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน       
ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง 

3.3 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื ่นที่เทียบไดไมต่ำกวานี ้ ทุก
สาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผาน
การฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง 
  ระยะเวลาการจาง 

สัญญาจางไมเกิน 3 ป (ตามปงบประมาณ) และระยะเวลาการจาง การบรรจุแตงต้ัง ไมกอน
วันท่ี คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลำพูน (ก.ท.จังหวัดลำพูน) มีมติเห็นชอบการแตงต้ังจาง  

  คาตอบแทนพนกังานจาง 
-คาตอบแทนในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) เดือนละ 9,400.- บาท 

  -คาตอบแทนในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวท.) เดือนละ 10,840.- บาท 
  -คาตอบแทนในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) เดือนละ 11,500.- บาท 
  -คาครองชีพช่ัวคราวตามท่ีกฎหมายท่ีเกี่ยวของกำหนด  
   

 



 
ภาคผนวก ก 

รายละเอียดตำแหนงท่ีรับสมัคร และคาตอบแทน 
แนบทายประกาศเทศบาลตำบลทาปลาดุก อำเภอแมทา จังหวัดลำพูน 

เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  
 สังกัดเทศบาลตำบลทาปลาดุก 

******************************** 

 - สังกัด  สำนักปลัด  จำนวน   1   อัตรา 
 

1.ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางตามภารกิจ 
ช่ือตำแหนง   พนักงานขับรถยนต (ผูมีทักษะ) 

2.ลักษณะงานและหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

1. ดานการปฏิบัติการ  

  ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต และแกไขขอขัดของเล็กๆนอยๆ
ในการใชรถยนต เพื่อใชในงานสำนักปลัดเทศบาล และงานเทศบาล โดยมีภารกิจงานท่ีตองติดตอประสานงาน
ตางๆ ในเขตพื้นที่และนอกเขตพื้นที่เปนประจำ จึงมีความจำเปนตองมีพนักงานขับรถยนตท่ีมีประสบการณ 
ความชำนาญและความรูเบ้ืองตน ในการดูแลและตรวจเช็คอีกท้ังบำรุงรักษารถยนตใหมีความพรอมใชงานอยู
เสมอ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

  2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  

  2.1 เพศชายอายุไมต่ำกวา 18 ปบริบูรณและไมเกิน 60 ป 
  2.2 เปนผูท่ีไดรับวุฒิการศึกษาไมต่ำกวาช้ันประถมศึกษาปท่ี 6  
  2.3 เปนผูมีประสบการณในการขับรถยนต ไมต่ำกวา 5 ป และตองไดรับหนังสือรับรองการ
ทำงานจากนายจางเดิม หรือหนวยงานซึ่งระบุลักษณะงานที ่ไดปฏิบัติในตำแหนงพนักงานขับรถยนต             
ไมนอยกวา 5 ป 
  2.4 มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี 

  2.5 ไดรับใบอนุญาตขับข่ีรถยนตตามกฎหมาย ประเภทท่ี 1 ข้ึนไป 

  ระยะเวลาการจาง  

 สัญญาจางไมเกิน 3 ป (ตามปงบประมาณ) การบรรจุแตงตั้ง ไมกอนวันที่ คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดลำพูน (ก.ท.จังหวัดลำพูน) มีมติเห็นชอบการแตงต้ังจาง  

  คาตอบแทนพนกังานจาง 
- เดือนละ 9,400.- บาท  

  - คาครองชีพช่ัวคราวตามท่ีกฎหมายท่ีเกี่ยวของกำหนด  
   
 

 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดตำแหนงท่ีรับสมัคร และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศเทศบาลตำบลทาปลาดุก อำเภอแมทา จังหวัดลำพูน 
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  

 สังกัดเทศบาลตำบลทาปลาดุก 

******************************** 

 - สังกัด กองชาง  จำนวน   1   อัตรา 
1.ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางท่ัวไป 
ช่ือตำแหนง   คนงาน  

  หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป ทำหนาท่ีปฏิบัติงานทางชางประปาและไฟฟา ซึ่งมีลักษณะ

งานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ ตรวจ ทดสอบ สราง ซอม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบำรุงรักษา เครื ่องจักร 
เครื่องมือ เครื่องใชท่ีเกี่ยวกับประปาและไฟฟา จัดเก็บรักษา เบิกจาย เครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใช
ในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป ปฏิบัติงานทางชางประปาและไฟฟา ซึ่งมีลักษณะงานท่ี

ปฏิบัติเกี่ยวกับ ตรวจ ทดสอบ สราง ซอม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบำรุงรักษา เครื่องจักร เครื่องมือ 

เครื่องใชที่เกี่ยวกับชางประปาไฟฟา จัดเก็บรักษา เบิกจาย เครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณที่ใชในการ

ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย ในกรณีจำเปนเพื่อประโยชนของทางราชการ เทศบาล 

อาจมีคำสั่งมอบหมายงานใหพนักงานจางปฏิบัติเปนพิเศษ นอกเหนือจากขอบเขตหนาที่ความรับผิดชอบท่ี

กำหนดไวได โดยไมตองแกไขสัญญา และพนักงานจางยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของเทศบาล โดยถือเปนการ

กำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบนี้ 

  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  
มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

  ระยะเวลาการจาง 
ระยะเวลาการจาง  ต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม  2567 – 30 กันยายน 2567 

  อัตราคาตอบแทน 
  -ใหไดรับคาตอบแทน เดือนละ 9,000.- บาท 
  -คาครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 1,000.- บาท 

-รวมรายไดเดือนละ 10,000.-บาท 
 
 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดตำแหนงท่ีรับสมัคร และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศเทศบาลตำบลทาปลาดุก อำเภอแมทา จังหวัดลำพูน 
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  

 สังกัดเทศบาลตำบลทาปลาดุก 

******************************** 

 - สังกัด สำนักปลัดเทศบาล  จำนวน   2   อัตรา 
1.ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางท่ัวไป 
ช่ือตำแหนง   คนงาน  

  หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  1.ปฏ ิบ ัต ิหน าท ี ่ช วยเหล ือ งานบร ิหารงานบ ุคคล ของ เทศบาลตำบลทาปลาดุก                   

ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสาร ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 

การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเขารับราชการ และการแตงตั ้ง การดำเนินการ

เกี ่ยวกับตำแหนงและอัตราเงินเดือน การจัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ การฝกอบรมและพัฒนา

บุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ เปนตน และปฏิบัติ

หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  2. ปฏิบ ัต ิหน าที ่ช วยเหลือ งานสงเสร ิมการเกษตร ของ เทศบาลตำบลทาปลาดุก                    

ซึ่งมีลักษณะเกี่ยวกับ การทำแผนงานโรงการพัฒนาดานการเกษตร งานพัฒนาสงเสริมอาชีพดานการเกษตร 

การปลูกพืช แกประชาชน การสำรวจขอมูล บริการขอมูลขาวสารการเกษตร งานสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ิน 

งานสงเสริมการรวมกลุม/อาชีพของเกษตรกร กลุมแมบานและผลิตภัณฑของชุมชน งานปองกัน ควบคุมการ

ระบาดและการกำจัดศัตรูพืช งานสงเสริมเทคโนโลยีทางการเกษตรและแปรรูปสินคาเกษตร งานของ

ศูนยบริการและถายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล และปฏิบัติงานอื่นที ่เกี ่ยวของตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

  3. ปฏิบัติหนาที่ชวยเหลือ งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ ของเทศบาลตำบล

ทาปลาดุก ติดตั้งหรือบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบ

อินเตอรเน็ต ชุดคำส่ังระบบปฏิบัติการ ชุดคำส่ังสำเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลเปนตน เพื่อใหสามารถ

ใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพในการตรวจสอบอุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณไอทีรวมถึง เครื่อง

ปริ้นเตอร เครื่องเสียง ดูแลอุปกรณที่ใชในหองประชุม เชน เครื่องเสียง โปรเจคเตอรหรืออุปกรณที่ใชในการ

นำเสนอสารสนเทศใหองประชุมของเทศบาลตำบลทาปลาดุกรวมถึงการจัดประชุมนอกสถานท่ี และปฏิบัติงาน

อื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย         

  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  1.ปฏิบัติหนาท่ีชวยเหลือ งานบริหารงานบุคคล ของ เทศบาลตำบลทาปลาดุก ซึ่งมีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการรวบรวมเอกสาร ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ ตามท่ี
ไดรับมอบหมา 

              /2.ปฏิบัติหนาท่ี... 
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  2. ปฏิบ ัต ิหน าที ่ช วยเหลือ งานสงเสร ิมการเกษตร ของ เทศบาลตำบลทาปลาดุก                     

ซึ่งมีลักษณะเกี่ยวกับ การทำแผนงานโครงการพัฒนาดานการเกษตร งานพัฒนาสงเสริมอาชีพดานการเกษตร 

การปลูกพืช แกประชาชน และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  3. ปฏิบัติหนาที่ชวยเหลือ งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ ของเทศบาลตำบล

ทาปลาดุก ติดตั้งหรือบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน ระบบเครือขายคอมพิวเตอร ระบบ

อินเตอรเน็ต ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล และปฏิบัติงานอื่นท่ี

เกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  
มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

  ระยะเวลาการจาง 
ระยะเวลาการจาง  ต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม  2567 – 30 กันยายน 2567 

  อัตราคาตอบแทน 
  -ใหไดรับคาตอบแทน เดือนละ 9,000.- บาท 
  -คาครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 1,000.- บาท 

-รวมรายไดเดือนละ 10,000.-บาท 
 

 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดตำแหนงท่ีรับสมัคร และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศเทศบาลตำบลทาปลาดุก อำเภอแมทา จังหวัดลำพูน 
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  

 สังกัดเทศบาลตำบลทาปลาดุก 

******************************** 

 - สังกัด     กองคลัง  จำนวน   2   อัตรา 
1.ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางท่ัวไป 
ช่ือตำแหนง   คนงาน  

  หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

            1. ปฏิบัติหนาที่ชวยจัดพิมพฎีกาเบิกจายเงิน ลงเลขที่คลังรับ ลงทะเบียนคุมงบประมาณ

รายจายตางๆ  จัดพิมพฏีกาในระบบ e-lass  ชวยลงทะเบียนคุมสัญญาเงินยืมงบประมาณ รวมถึงติดตามการ

สงใชสัญญาเงินยืมงบประมาณ  ชวยนำเช็คจายใหกับเจาหนี้  ชวยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการกองคลัง เชน 

ลงเลขที่รับ - สง หนังสือราชการตางๆ รวมถึงเสนอเซ็นเอกสารตามขั้นตอน  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  2. ปฏิบัติหนาท่ีชวยงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ี ภาษีปาย 
ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง คาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย คาธรรมเนียม คาเชา คาบริการ และรายไดอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวของตามกฎหมาย ระเบียบ ชวยเรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม  ภาษีท่ีคางชำระ
เพื่อใหสามารถจัดเก็บไดอยางครบถวน ชวยรับเงิน นำสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได ชวย
รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆท่ีเกี่ยวของกับการจัดเก็บรายไดและเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเปนขอมูลและรายงาน
เสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา ชวยจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายได
แตละประเภท รวมถึงจัดเก็บขอมูลท่ีเกี่ยวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพื่อใหขอมูลมีความถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ชวยเรงรัดภาษีอากร 
คาธรรมเนียมตางๆ   รายไดอื่นคางชำระควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำรายงาน
และปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  1. ปฏิบัติหนาที่ชวยจัดพิมพฎีกาเบิกจายเงิน ลงเลขที่คลังรับ ลงทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายตางๆ  จัดพิมพฏีกาในระบบ e-lass  ชวยลงทะเบียนคุมสัญญาเงินยืมงบประมาณ รวมถึงติดตามการ
สงใชสัญญาเงินยืมงบประมาณ  ชวยนำเช็คจายใหกับเจาหนี้  ชวยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการกองคลัง เชน 
ลงเลขที่รับ - สง หนังสือราชการตางๆ รวมถึงเสนอเซ็นเอกสารตามขั้นตอน  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
  2. ปฏิบัติหนาที่ชวยงานดานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงทองที่ ภาษีปาย 
ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง คาธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย คาธรรมเนียม คาเชา คาบริการ และรายไดอื่นๆ 
ที่เกี่ยวของตามกฎหมาย ระเบียบ ชวยเรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม  ภาษีที่คางชำระ
เพื่อใหสามารถจัดเก็บไดอยางครบถวน ชวยรับเงิน นำสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได ชวย
รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆท่ีเกี่ยวของกับการจัดเก็บรายไดและเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเปนขอมูลและรายงาน 
                 /เสนอผูบังคับ... 
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เสนอผูบังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา ชวยจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายได
แตละประเภท รวมถึงจัดเก็บขอมูลที่เกี่ยวของดวยเครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพื่อใหขอมูลมีความถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ชวยเรงรัดภาษีอากร 
คาธรรมเนียมตางๆ   รายไดอื่นคางชำระควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำรายงาน
และปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  
มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

  ระยะเวลาการจาง 
ระยะเวลาการจาง  ต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม  2567 – 30 กันยายน 2567 

  อัตราคาตอบแทน 
  -ใหไดรับคาตอบแทน เดือนละ 9,000.- บาท 
  -คาครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 1,000.- บาท 

-รวมรายไดเดือนละ 10,000.-บาท 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดตำแหนงท่ีรับสมัคร และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศเทศบาลตำบลทาปลาดุก อำเภอแมทา จังหวัดลำพูน 
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  

 สังกัดเทศบาลตำบลทาปลาดุก 

******************************** 

 - สังกัด     กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม   จำนวน   2   อัตรา 
1.ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางท่ัวไป 
ช่ือตำแหนง   คนงาน  

  หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  1. งานการแพทยฉุกเฉิน  ปฎิบัติงานเกี่ยวกับการบริการนำสงผูปวย  สงโรงพยาบาลอยาง
ถูกตอง และเพื่อเฝาระวังสถานการณ ดานสาธารณภัยตางๆ เชน อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัยดินโคลนถลม  
ปญหาหมอกควันไฟปา และอุบัติเหตุจากทางจราจร 

  2. งานปองกันและควบคุมโรค  ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการพนยาฆาเชื ้อและพนหมอกควัน 
เนื ่องจากดวยสถานการณการแพรระบาดของเชื ้อโรค มือเทาปาก โรคอุบัติใหม  และอุบัติซ้ำ  ในตำบล          
ทาปลาดุก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุมบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงตอการ
ติดโรคสัตว  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานควบคุมโรคพิษสุนัขบา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานปองกันโรคติดเชื้อหรือ
อันตรายหรือเหตุรำคาญจากสัตว และงานขยะ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเก็บขยะอันตรายและขยะติดเช้ือ
จากหมูบานทั้ง  15  หมูบาน  ณ  จุดรวบรวมของหมูบาน  โดยออกเก็บขยะอยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง      
นำขยะอันตรายมาพักหรือเก็บรวบรวมท่ีเทศบาล ขยะติดเช้ือนำไปรวบรวมไวท่ี โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพใน
พื้นที่  เพื่อสงกำจัดตามหลักการกำจัดขยะตอไป ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานดูแลและรักษาความสะอาดในพื้นท่ี
ตำบลทาปลาดุกงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 

  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

   ปฏิบัติหนาท่ีงานการแพทยฉุกเฉิน เพื่อบริการดานการแพทยฉุกเฉินใหแกประชาชนในพื้นท่ี 
เพื่อบริการนำสงผูปวย สงโรงพยาบาลอยางถูกตอง และเพื่อเผาระวังสถานการณ ดานสาธารณภัยตางๆ เชน 
อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัยดินโคลนถลม  ปญหาหมอกควันไฟปา และอุบัติเหตุจากการจราจร  ปฏิบัติหนาท่ีงาน
ขยะและรักษาความสะอาด เพื ่อดูแลรักษาความสะอาดในเขตพื้นที่ตำบลทาปลาดุก  ดำเนินการเก็บขยะ
อันตรายและขยะติดเชื้อในพื้นที่และสงไปกำจัดตามหลักการกำจัดขยะ ปฏิบัติหนาที่งานปองกันและควบคุม
โรค ดำเนินการควบคุมการแพรระบาดของโรคตางๆที่เกิดขึ้นในพื้นท่ี ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานควบคุมและ
ปองกันโรคสัตว และงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  
มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

  ระยะเวลาการจาง 
ระยะเวลาการจาง  ต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม  2567 – 30 กันยายน 2567 

  อัตราคาตอบแทน 
  -ใหไดรับคาตอบแทน เดือนละ 9,000.- บาท 
  -คาครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 1,000.- บาท 

-รวมรายไดเดือนละ 10,000.-บาท 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดตำแหนงท่ีรับสมัคร และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศเทศบาลตำบลทาปลาดุก อำเภอแมทา จังหวัดลำพูน 
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  

 สังกัดเทศบาลตำบลทาปลาดุก 

******************************** 

 - สังกัด     กองการศึกษา  จำนวน   2   อัตรา 
1.ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางท่ัวไป 
ช่ือตำแหนง   คนงาน  

  หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติหนาที่สำรวจ รวบรวม และบันทึกขอมูล ทรัพยากรทางกายภาพ ทรัพยากรชีวภาพ
และทรัพยากรวัฒนธรรมภูมิปญญา  จัดทำทะเบียนทรัพยากร ทะเบียนพืช ทะเบียนสัตว ทะเบียนชีวภาพอื่นๆ
และทะเบียนภูมิปญญา จัดทำรายงานผลการดำเนินงานเปนรูปเลมเพื่อรายงานอพ.สธ.ทราบทุกป จัดกิจกรรม
นิทรรศการเพื่อนำเสนอผลการดำเนินงาน จัดทำหลักสูตรทองถิ่น แกไข ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงและรักษา
มาตรฐานการดำเนินงานตามแนวทางอพ.สธ.ตลอดไป และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  ปฏิบัติหนาท่ีโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริ สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  งานสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน สนองพระราชดำริโดยเทศบาลตำบล        
ทาปลาดุก (อพ.สธ.-ตำบลทาปลาดุก)  

  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  
มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

  ระยะเวลาการจาง 
ระยะเวลาการจาง  ต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม  2567 – 30 กันยายน 2567 

  อัตราคาตอบแทน 
  -ใหไดรับคาตอบแทน เดือนละ 9,000.- บาท 
  -คาครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 1,000.- บาท 

-รวมรายไดเดือนละ 10,000.-บาท 
 

   

 
 

             

 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดตำแหนงท่ีรับสมัคร และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศเทศบาลตำบลทาปลาดุก อำเภอแมทา จังหวัดลำพูน 
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  

 สังกัดเทศบาลตำบลทาปลาดุก 

******************************** 

 - สังกัด     โรงเรียนเทศบาลตำบลทาปลาดุก  จำนวน   1   อัตรา 
1.ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางท่ัวไป 
ช่ือตำแหนง   ภารโรง   

  หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติหนาท่ี เปด - ปด สำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีและทรัพยสินของ
ทางราชการมิใหสูญหายหรืองานอื่นใดท่ีเกี่ยวของและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  ปฏิบัติหนาท่ี เปด - ปด สำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีและทรัพยสินของ
ทางราชการมิใหสูญหายหรืองานอื่นใดท่ีเกี่ยวของและปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  
มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

  ระยะเวลาการจาง 

  *หมายเหตุ รอจัดสรรงบประมาณจากกรม จึงจะสามารถทำสัญญาจางได 

  อัตราคาตอบแทน 
  -ใหไดรับคาตอบแทน เดือนละ 9,000.- บาท 
  -คาครองชีพช่ัวคราวเดือนละ 1,000.- บาท 

-รวมรายไดเดือนละ 10,000.-บาท 

 


