
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก  ก. 

คณุสมบตัิเฉพาะสาํหรบัตาํแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนกังานธรุการ  (ประเภทผูมี้คณุวุฒิ)   
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ลกัษณะงานทีป่ฏบิตัแิละความรู้ความสามารถทีต่้องการ   

แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลเกาะเปยีะ   
เรื่อง  การรบัสมัครสอบคดัเลือกเพื่อสั่งจ้างบุคคลเปน็พนักงานจ้างตามภารกิจ   

ประจําปงีบประมาณ  2561 
----------------------- 

หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบหลกั 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และ
วิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่  การรับ – ส่ง

หนังสือ  การลงทะเบียน  รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดทําฎีกาเบิก
จ่ายเงิน  และการพิมพ์เอกสาร  จดหมาย  และหนังสือราชการต่าง  ๆ การเตรียมการประชุม  เป็นต้น  เพ่ือ
สนับสนุนให้งานต่าง  ๆ ดําเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

  1.2 จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 

  1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายช่ือ
พนักงาน  ข้อมูลจํานวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาสําหรับให้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

  1.4 ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ  และจดหมายต่าง 
ๆ ที่เก่ียวข้องกับการดําเนินงาน  เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน  และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 

  1.5 จัดทําและแจกจ่ายข้อมูล   เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือเวียน  หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ  เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ  หรือดําเนินการต่าง  ๆ ต่อไป 

  1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ   ครุภัณฑ์ยานพานะ  และอาคารสถานที่ของ
หน่วยงาน  เช่น  การจัดเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแล
รักษายานพาหนะและสถานท่ี  เพ่ือให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  และอาคารสถานท่ี
เป็นไปอย่างถูกต้อง  และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน   
(ธรรมาภิบาล)  และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ  เพ่ือนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   1.8 จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีหลักฐานในการประชุม 
   1.9 จัดเตรียม  และดําเนินการผลิตเอกสารต่าง  ๆ  ที่เก่ียวข้องกับการประชุม  การ
ฝึกอบรมสัมมนา  นิทรรศการ  และโครงการต่าง  ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง  ครบถ้วน  และพร้อมใช้ในการ
ดําเนินงานต่าง  ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ  และตรงต่อเวลา 
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   1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย  ตาม 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร  เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

  1.11  อํานวยความสะดวก  ติดต่อ  และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  
ในเร่ืองการประชุม  และการดําเนินงานต่าง  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กําหนดเวลา  และบรรลุวัตถุประสงค์ 

  1.12 ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่าง  
ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์  
งานงบประมาณ  งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม  เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

   
  2. ด้านการบริการ 
   2.1 ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ที่มาติดต่อ  และ
หน่วยงานต่าง  ๆ  ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
   2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป 
   2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
   ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่  ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ช่ัวโมง 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


