
ภาคผนวก ก 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งหน้าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ ดังนี้ 
 

1.1 ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  จำนวน 1 อัตรา 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานพัสดุ  ตามแนวทาง  
แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการท่ีชัดเจน  ภายใต้การกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง  ๆดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ 

ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง  ๆเพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
๑.๒ ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลใน

การดำเนินงาน 
๑.๓ ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุเพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน 
๑.๔ รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อจัดทำรายงาน  และนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
๑.๕ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
๑.๖ ขี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน  ประจำไตรมาส  หรือประจำปีงบประมาณ  ให้สอดคล้องกับความต้องการของ

หน่วยงาน  พร้อมท้ังรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนินแล้วเสร็จ 
1.8  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ  เพื่อนำมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒. ด้านบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนท่ัวไป  เพื่อให้บริการ หรือขอความ

ช่วยเหลือในด้านท่ีตนรับผิดชอบ 
 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  เลขานุการ เทคนิคการตลาด 

เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ 
บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้าหรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต.  กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล 
พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรอ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด 
เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ 
บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้าหรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
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อัตราค่าตอบแทน 
1. กรณีสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวช. หรือเทียบเท่าอัตราค่าตอบแทนเดือนละ   9,400 บาท 
2. กรณีสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวท. หรือเทียบเท่าอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
3. กรณีสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวส. หรือหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่าค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท  
 
 
2.พนักงานจ้างทั่วไป  ดังนี้ 

2.1 ชื่อตำแหน่ง  พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ำ)   จำนวน   1  อัตรา 

ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
      ปฏิบัติหน้าท่ี มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการขับเครื่องจักกลขนาดเบา  บำรุงรักษา ทำความ
สะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้เครื่องจักกลขนาดเบาดังกล่าว และมีความชำนาญงานในหน้าท่ี
และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมาย(ใบอนุญาตขับรถยนต์ประเภทท่ี ๒) และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
๑. เพศชายมีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี บริบูรณ์  และไม่เกิน ๖๐ ปี 
๒. วุฒิการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีท่ี  6  ขึ้นไป 
๓. ไม่เป็นผู้ประพฤติเส่ือมเสีย  หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
๔. มีสุขภาพแข็งแรง 
๕. มีสุขภาพจิตดีต้องไม่เป็นผู้วิกลจริต  หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นผู้ติดยาเสพติด 
6.   มีความรู้ความสามารถในการรับ – ส่งข่าวสารของทางราชการ หรืองานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง 
7.  มีความรู้ความเข้าใจใน กฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับอื่น ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
8.   เป็นผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถและทักษะในงานท่ีจะต้องปฏิบัติ (ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา)  โดยมีหนังสือรับรองการทำงาน
จากนายจ้างหรือหน่วยงาน และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมาย (ใบอนุญาตขับรถยนต์ประเภทท่ี ๒) 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑.  มีความรู้ความสามารถในการรับ – ส่งข่าวสารของทางราชการ หรืองานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องทางวิทยุส่ือสาร 

 ๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล กฎหมาย กฎระเบียบและ
ข้อบังคับอื่น ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
 
อัตราค่าตอบแทน 
ค่าตอบแทนเดือนละ  9,000 บาท 
 

................................................................................... 


