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เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ประทับช้าง 
เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ลงวันที่ 28 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 
หน้าที่ ความรับผิดชอบหลัก ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 
*************************************** 

ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  
 หน้าที่ ความรับผิดชอบหลัก ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรง

ตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือ 

ให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง  
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง  งานปรับปรุง  และซ่อมแซมหรือ  ตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบ 

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 

  2. ด้านการบริการ 
   2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบ 
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ  
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  
   2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
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 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือ 
ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา 
ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา  
 ค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 

ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 10,840 บาท ก าหนดระยะเวลาการท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี 
สิทธิและผลประโยชน์อื่น 

  ตามระเบียบขององค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ประทับช้าง อ าเภอโพธิ์ประทับช้าง จังหวัดพิจิตร 
 

2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 หน้าที ่ความรับผิดชอบหลัก ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ 
ที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น   สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน
ข้อมูล  จ านวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ทีเ่กี่ยว 
กับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ 
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ สถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 
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1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ-
บาล) และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม  เพ่ือให้การ
ประชุม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา  นิทรรศการ  และโครงการต่างๆ  เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง  ครบถว้น  และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงาน ของหน่วยงาน ในเรื่อง 
การประชุม  และการด าเนินงานด้านต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม  ก าหนดเวลา
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยว 
ข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์และงานประชุมเพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ด้านการบริการ 
   2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชนผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง   

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได ้
   2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติ 
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาซึ่งศึกษา
วิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์ จากหน่วยงาน
ของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการ 
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

ค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 
ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 9,400 บาท ก าหนดระยะเวลาการท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี 

 สิทธิและผลประโยชน์อื่น 
  ตามระเบียบขององค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ประทับช้าง อ าเภอโพธิ์ประทับช้าง จังหวัดพิจิตร 
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3. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร 
 หน้าที่ ความรับผิดชอบหลัก ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเกษตร ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ช่วยท าการศึกษา  ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจสอบ รับรอง

ทางด้านวิชาการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตรและให้มีการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
1.2 ผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต  เพ่ือให้ได้ผลผลิตตามเป้าหมาย 

และมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
1.3 ปฏิบัติการด้านวิชาการเกษตร เช่น การด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย การพัฒนา 

ที่ดิน  การส่งเสริมการเกษตร  การจัดการไร่นา  การใช้น้ า  เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนงานวิชาการ  และเผยแพร่ความรู้ 
แก่เกษตรกรและบุคคลทั่วไป 

1.4 ช่วยวางแผน  ส่งเสริมการผลิต   จัดท าโครงการสนับสนุนการผลิตของเกษตรกร และ 
ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้  ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่น การอนุรักษ์ฟ้ืนฟูการปลูกพืชประจ าถิ่น การอนุรักษ์
ธรรมชาติโดยลดการใช้สารเคมีในการเกษตรเพ่ือเป็นการเพ่ิมผลผลิตของเกษตรกรและอนุรักษ์ พันธ์พืชหายาก 

1.5 ช่วยตรวจและควบคุมการน าเข้า  ส่งออก และการน าผ่านของพืช ผลผลิตจากพืชและ
วัสดุการเกษตรและช่วยตรวจสอบเพื่อออกใบอนุญาต และเพ่ือควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรให้เป็นไปตามกฎหมาย 

1.6 จัดเตรียม ตรวจสอบ ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ 
สามารถน าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.7 การปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานด้านอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  เพ่ือสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
  2. ด้านการบริการ 
   2.1 การสาธิต แนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร แก่เกษตรกร          
ยุวเกษตรหรือบุคคลทั่วไป เพ่ือน าความรู้ไปปฏิบัติ 
   2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร เพ่ือให้ 
มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เกษตรศาสตร์ การเกษตร ธุรกิจเกษตร ช่างกลการเกษตร อุตสาหกรรมเกษตร เศรษฐศาสตร์การเกษตร เทคโนโลยี
ภูมิทัศน์ 
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ค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 
ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 10,840 บาท ก าหนดระยะเวลาการท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี 

 สิทธิและผลประโยชน์อื่น 
  ตามระเบียบขององค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ประทับช้าง อ าเภอโพธิ์ประทับช้าง จังหวัดพิจิตร 
 

3. ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
 หน้าที่ ความรับผิดชอบหลัก ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์ บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อย
ของรถยนต์ ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องตามระยะเวลา รายงานข้อมูลการใช้รถยนต์และสภาพของรถยนต์  
ต่อผู้บังคับบัญชา น ารถยนต์ตรวจสภาพ ต่อภาษีประจ าปี จัดท าประวัติการซ่อมรถยนต์ จัดท าสมุดบันทึกการใช้
รถยนต์ รับ-ส่งหนังสือราชการ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจน

อุปกรณ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมที่ใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 
1.2 แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ 
1.3 ปฏิบัติการจัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐาน จัดท าบันทึก

เสนอข้อบกพร่องของรถยนต์ทีจ่ าเป็นจะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซม 
1.4 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับหมอบหมาย 

  2. ด้านการบริการ 
   ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการใช้รถยนต์ของทาง
ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1. มีวุฒิการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้  
  2. ได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมายว่าด้วยกรมการขนส่งทางบก 
  3. มีทักษะการปฏิบัติงานหรือเคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขับรถยนต์ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 ปี โดย
มีหนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน ซึ่งระบุถึงลักษณะงานและระยะเวลาที่ได้ปฏิบัติงาน 

ค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 
ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 9,400 บาท ก าหนดระยะเวลาการท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี 

 สิทธิและผลประโยชน์อื่น 
  ตามระเบียบขององค์การบริหารส่วนต าบลโพธิ์ประทับช้าง อ าเภอโพธิ์ประทับช้าง จังหวัดพิจิตร 
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