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รายละเอียดหน้าที่และความรับผิดชอบและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 รับสมัครบคุคลทั่วไป เพือ่สรรหาและเลือกสรรเข้าบรรจุและแต่งตั้งให้เป็น 

พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป  
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ อ าเภอบ้านลาด จังหวัดเพชรบุรี 

ลงวันที่ 3 เดือน มกราคม  พ.ศ. ๒๕62 
....................................... 

 

ประเภทต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน 3 ต าแหน่ง 3 อัตรา ดงันี้ 
 1. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานขั้นต้นที่เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค า
ร้อง หรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียน
ควบคุมการจัดเก็บรายได้ และรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ 
ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบ
และประเมินภาษ ีการเก็บรักษา และน าส่งเงิน เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ เร่งรัดติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษีที่ค้างช าระ ตรวจสอบการ
รับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดเก็บรายได้ จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานของ อปท. ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการ
รับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่าง ๆ จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้
เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน
ค้างช าระ ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ 
การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจการจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ 
เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก .อบต. ก าหนดว่าใช้ เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
 ระยะเวลาการจ้าง สัญญาจ้างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2561 - พ.ศ.2563) ของ 
    องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัด 
    เพชรบุรีให้ความเห็นชอบ 
 อัตราว่าง  จ านวน  1  อัตรา 
 อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,400.- บาท 
 สิทธิประโยชน์  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง  
    หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน  
    2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  
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 2. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ 
การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ 
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุสัญญาและการ
เปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม 
และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษา
ใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อ
เรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบ
งานพัสดุ จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ศึกษาและ
ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
  

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้  ทางบัญชี เลขานุการ เทคนิค
การตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้   
 

 ระยะเวลาการจ้าง สัญญาจ้างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2561 - พ.ศ.2563) ของ 
    องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัด 
    เพชรบุรีให้ความเห็นชอบ 
 อัตราว่าง  จ านวน  1  อัตรา 
 อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,400.- บาท 
 สิทธิประโยชน์  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง  
    หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน  
    2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
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 3. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ และงานช่าง
ก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา การค านวณแบบด้านช่าง
โยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษา
แนะน า หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 เป็นเจ้าหน้าที่ขั้นต้นปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา ตามแนวทางแบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายในการก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยการส ารวจ 
ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่าง ๆ ให้ตรงตามหลักวิชาการช่าง ความต้องการ
ของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ การตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับ
รูปแบบและรายการถอนแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย รวบรวมและ
จัดเก็บข้อมูลเพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง ให้ ค าแนะน า ประสานงานในระดับกลุ่ม
ประชาสัมพันธ์ อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน  
  

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธาส ารวจ
สถาปัตยกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 

 ระยะเวลาการจ้าง สัญญาจ้างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2561 - พ.ศ.2563) ของ 
    องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัด 
    เพชรบุรีให้ความเห็นชอบ 
 อัตราว่าง  จ านวน  1  อัตรา 
 อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,400.- บาท 
 สิทธิประโยชน์  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง  
    หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน  
    2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
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ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา 
 

 ชื่อต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและท่ีรองรับขยะมูลฝอย  การน าขยะมูลฝอย
ไปท าลายยังที่ท าลายและปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เป็นลักษณะการบริหารจัดการในการน าขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน ร้านค้าร้านอาหารและที่
รองรับขยะมูลฝอยไปท าลายในสถานที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1. ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
  2. มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ระยะเวลาการจ้าง สัญญาจ้างไม่เกิน ๑ ปี (ตามปีงบประมาณ) 
 อัตราว่าง  จ านวน ๑ อัตรา 
 อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,000 บาท 
 สิทธิประโยชน์  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง  
    หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน  
    2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 


