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ผนวก ก
บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลไทยอุดม
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลไทยอุดม
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2558
ลงวันที่  24  ตุลาคม    2557
********************
1. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ
ชื่อตำแหน่ง



ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การกำ กับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำ สั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสำ เนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยทำ บันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออำ นวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต. ก.พ. 
หรือ ก.ค. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่
3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
-2-/ระยะ................
ระยะเวลาการจ้าง


     ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  3  ปี
อัตราค่าตอบตอบแทนพนักงานจ้าง



อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-บาท   และให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว   ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ลงวันที่  11  มิถุนายน  ๒๕55  เรื่อง  หลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจางและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
.....................................................................................................................................................................................
ชื่อตำแหน่ง



ผู้ช่วยช่างโยธา

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างโยธาที่ไม่ยาก ภายใต้การกำ กับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคำ สั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ช่วยปฏิบัติงานด้านช่างโยธาเกี่ยวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้าง  และบำรุง รักษาด้านช่างโยธา  การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา  เช่น  ถนน สะพาน  ท่อระบายน้ำ  ช่องน้ำ อาคาร  อุโมงค์   เขื่อน  อาคารชลประทาน อาคารการประปา  ท่าเทียบเรือ สนามบิน  เป็นต้น  ช่วยปฏิบัติงานสำรวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น  สำรวจทางเพื่อการก่อสร้าง  สำรวจและทดลองวัสดุ  สำรวจข้อมูลการจราจร  สำรวจทางอุทกวิทยา สำรวจทางอุตุนิยมวิทยา  คัดลอกแบบ  เขียนแบบ คำนวณสามัญ  ช่วยซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์  เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการสำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ    (ปวช.)   หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทางช่างก่อสร้าง   ช่างสำรวจ
ช่างโยธาสถาปัตยกรรม  เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิคสถาปัตยกรรม หรือทางอื่นที่ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำ หรับตำแหน่งนี้ได้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



1.  มีความรู้ในงานช่างโยธาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล กฎหมายว่า
ด้วยและกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ
6. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
ระยะเวลาการจ้าง


     ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  3  ปี
-3-/อัตรา.................

อัตราค่าตอบตอบแทนพนักงานจ้าง



อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-บาท   และให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว   ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ลงวันที่  11  มิถุนายน  ๒๕55  เรื่อง  หลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจางและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
.....................................................................................................................................................................................
ชื่อตำแหน่ง



พนักงานขับรถยนต์

หน้าที่และความรับผิดชอบ



ขับรถยนต์  บำรุงรักษา  ทำความสะอาดรถยนต์  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว  หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ อบต. อาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้ปฏิบัติเป็น
พิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้ โดยงานที่มอบหมายไม่ผิดกฎหมายและไม่ขัด
ต่อศีลธรรมเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และต้องปฏิบัติตามคำสั่งของ อบต.  โดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบ ในลักษณะงานที่ปฏิบัติตามปกติ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง  โดยใช้ความรู้ความชำนาญและทักษะพอสมควร ดูแลบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลางให้มีความพร้อมสำหรับการใช้งานได้อย่างทันท่วงทีและปลอดภัยตลอดเวลา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ไม่ต่ำกว่ามัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) มีความรู้ความสามารถและความชำนาญงานในหน้าที่
และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมาย
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



๑. มีความรู้ใน พรบ. จราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ พอสมควรแก่การปฏิบัติหน้าที่
2. มีใบอนุญาตขับรถประเภทที่ 1 ที่กรมการขนส่งทางบกออกให้หรือ หน่วยงานของทาง
ราชการออกให้โดยเทียบเท่ากับใบอนุญาตประเภท 1 ของกรมการขนส่งทางบก
3. มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการขับรถยนต์ไม่น้อยกว่า ๕ ปี นับถึงวันที่สมัคร
4. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมาย
กฎ ระเบียบและข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
5. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
6. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความขยันหมั่นเพียร
ระยะเวลาการจ้าง


     ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  3  ปี
อัตราค่าตอบตอบแทนพนักงานจ้าง



อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-บาท   และให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว   ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ลงวันที่  11  มิถุนายน  ๒๕55  เรื่อง  หลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจางและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
.....................................................................................................................................................................................
๒.  ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป
ชื่อตำแหน่ง


คนงาน
หน้าที่ความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง



จบการศึกษาระดับประถมศึกษาปีที่  ๖  (ป.๖)    หรือเทียบเท่าไม่ต่ำกว่านี้    มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่มีความรับผิดชอบ ละเอียด รอบคอบ ขยันขันแข็ง  และไม่ย่อท้อต่องานในหน้าที่

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



ทำหน้าที่จัดเตรียมอาหาร  เครื่องดื่ม ช่วยจัดเตรียมและอำนวยความสะดวก   จัดหาอาหารและเครื่องดื่ม   หรือบริการทั่วไป  ดูแลรักษาอุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับงานดังกล่าว  ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่  ทั้งภายในอาคารและบริเวณรอบนอกอาคาร  ปิด เปิด สำนักงาน หรือปฏิบัติงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องสำหรับกิจการอย่างใดอย่างหนึ่งของทางราชการ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย




ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ อบต. อาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของ อบต. โดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติตามสัญญานี้ 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
2. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความขยันหมั่นเพียร

ระยะเวลาการจ้าง



ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 
1 ปี

ค่าตอบแทน



อัตราค่าตอบแทน เดือนละ  9,000.-  บาท และให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ลงวันที่  11  มิถุนายน  ๒๕55  เรื่อง  หลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจางและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
.....................................................................................................................................................................................
