
 
ภาคผนวก ก 

บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติของพนักงานจ้าง 

แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งฝาย เรื่อง รับสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุ 
และแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปี ๒๕๕๖ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๖ 

********************************************************** 
ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ  
1 ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  จ านวน  ๑  อัตรา 

   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  ส ารวจ  รับแบบแสดงรายการ ค าร้อง  ค าขอ หรือเอกสาร  
หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและน าส่งเงิน ออกหลักฐาน 
ลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ และติดตามทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต  ค่าปรับ  
รายได้จากทรัพย์สินและ  รายได้อ่ืน ๆ    เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย  
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล   
ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ  ตามข้อบังคับต าบล  ค่าปรับผู้
ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับต าบล ค่าอากรฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  ค่า
เช่าตลาด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าท่ีวางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การ
บริหารส่วนต าบล  และเงินฝากธนาคาร  ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์        ค่าจ าหน่ายค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียม
การโอนสิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ 
ของผู้เสียภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อ่ืน ๆ รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน  ลงรหัสใบแสดง
รายการเสียภาษีและปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช .) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ      การตลาด การขาย   บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการ
ทั่วไป ต้องศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต) หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

  ความรู้ ความสามารถที่ต้องการ 

๑. มีความรู้ในการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลอย่างเหมาะสมแก่การ 
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   กฎหมาย  
กฎ   

ระเบียบ  และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 

 

 

 



๒. ต าแหน่งผู้ช่วยช่างโยธา  จ านวน ๑ อัตรา 
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 

  ช่วยปฏิบัติงานด้านช่างโยธาเกี่ยวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและ
บ ารุงรักษาด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา เช่น ถนน สะพาน ท่อระบายน้ า ช่องน้ า 
อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท่าเทียบเรือ สนามบิน เป็นต้น ช่วยปฏิบัติงาน
ส ารวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่น ส ารวจทางเพ่ือการก่อสร้าง ส ารวจและทดลองวัสดุ ส ารวจข้อมูล
การจราจร ส ารวจทางอุทกวิทยา ส ารวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ เขียนแบบ ค านวณสามัญ ช่วยซ่อม
สร้างวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐานและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)   หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางช่างก่อสร้าง   ช่างส ารวจ  

ช่างโยธา  สถาปัตยกรรม   เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิคสถาปัตยกรรม หรือทางอ่ืน
ที่ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. มีความรู้ในงานช่างโยธาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  กฎหมายว่า

ด้วย 
และกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๓. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ  
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๔. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๕. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 

 
ประเภท  พนักงานทั่วไป 
ต าแหน่ง    คนงานทั่วไป                                         จ านวน      ๑     อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น แบกหามสิ่งของ ท าความสะอาด  

ส านักงาน ดูแลรดน้ าต้นไม้ และปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. ต้องมีวุฒิการศึกษาภาคบังคับ 
๒. มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้ 

เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนี้ได้ 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. มีความรู้ความสามารถปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ก าหนด 
๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลหรือกฎหมาย

อ่ืน กฎ ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 


