
ภาคผนวก ก. 

รายละเอียดแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านตาด  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหา             
และการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ลงวันที่  17  มกราคม  2566 

 

1. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  สังกัด  ส านักปลัดเทศบาล   

     1.1 ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

     1.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ  ในการท างาน  
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  
ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
1.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงาน  ในด้านต่างๆ  เช่น  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่  งานจัดระบบงาน  งานรักษาความปลอดภัย  งานธุรการ  สารบรรณ  และ
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

(2) จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ 
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมลูที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับ
การประชุม  เป็นต้น  เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

(4) จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆเพ่ือให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

(5) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่
ก าหนด 

(6) ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(7) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของ

หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
1.2.๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

1.2.3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.2.๔. ด้านการบริการ 

ตอบปัญหา  ชี้แจง  และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น         
แก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจใน
งานทีร่ับผิดชอบ 

     1.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 3.1.1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขา  ที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ 
ก.อ.บต. รับรอง 
 3.1.2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย  หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต. รับรอง 
 3.1.3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย  หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต. รับรอง 

     1.4 ระยะเวลาการจ้าง 
 ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  4  ปี  และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี            
มีมติเห็นชอบ 

     1.5 อัตราค่าตอบแทน   
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท   

     1.6 อัตราว่าง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป จ านวน  1  อัตรา 

     1.7 สิทธิประโยชน์ 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ.อุดรธานี)  ลงวันที่  25  มิถุนายน  

2547  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือประโยชน์อื่นใดตามที่ทาง
ราชการก าหนด 
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2. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สังกัด  ส านักปลัดเทศบาล   

     2.1 ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

     2.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ         
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย  ตรวจตรา  รับแจ้งเหตุ  เช่น 
อัคคีภัย  อุทกภัย  วาตภัย  และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายใน
ด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

(2) เฝ้าระวัง  ตรวจตรา  และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆเพ่ือด าเนินการ
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 

(3) จัดเตรียม  ดูแล  บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

(4) รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า  เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น  เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

(5) จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2.2.2  ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มี

ความรู้  ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
  (2) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ  หรือเอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้เกิด
ความรู้  ความเข้าใจที่ถูกต้อง  และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
  (3) ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
  (4) ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย  เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วอย่าง
ทั่วถึง 
  



 
- 8 - 

 

     2.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

2.3.๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือ
ทางช่างเครื่องยนต์   ช่างไฟฟ้า  ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างกลโรงงาน  ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ  
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2.3.2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา
หรือทางช่างเครื่องยนต์  ช่างไฟฟ้า  ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างกลโรงงาน  ช่างเชื่อมโลหะและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ  
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2.3.3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาวิชาหรือ
ทางช่างเครื่องยนต์  ช่างไฟฟ้า  ช่างโยธา  ช่างก่อสร้าง  ช่างกลโรงงาน  ช่างเชื่อ มโลหะและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ  
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

     2.4 ระยะเวลาการจ้าง 
ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  4 ปี  และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี   

มีมติเห็นชอบ 

     2.5 อัตราค่าตอบแทน   
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท  พร้อมเงินค่าครองชีพตามกฎหมาย 

     2.6 อัตราว่าง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จ านวน  1  อัตรา 

     2.7 สิทธิประโยชน์ 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ.อุดรธานี)  ลงวันที่  25  มิถุนายน  

2547  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือประโยชน์อื่นใดตามที่ทาง
ราชการก าหนด 
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3. ชื่อต าแหน่ง  ภารโรง  สังกัด  ส านักปลัดเทศบาล   
     3.1 ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป 

     3.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 3.2.๑. ท าความสะอาดส่วนที่รับผิดชอบ โดยกวาด ถู ขัด บริเวณที่รับผิดชอบ เช่น อาคารส านักงาน   
ทั้งภายในและภายนอกอาคารส านักงานและอ่ืน ๆ ให้สะอาดเรียบร้อย รวมทั้งฝ้า เพดาน พัดลม กระจก ระเบียง 
บันได ห้องน้ า เป็นต้น  
 3.2.๒. เปิดและปิดประตู หน้าต่างอาคารส านักงาน  
 3.2.๓. ดูและรักษาทรัพย์สินของเทศบาลต าบลบ้านตาด  ซึ่งรวมถึงวัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้
ทุกชนิดมิให้สูญหาย ซ่อมแซมและรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
 3.2.๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     3.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
3.3.๑. เพศชาย/หญิง 
3.3.๒. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

     3.4 ระยะเวลาการจ้าง 
ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  1  ปี  และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานีมี

มติเห็นชอบ 

     3.5 อัตราค่าตอบแทน   
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000  บาท  พร้อมเงินค่าครองชีพตามกฎหมาย 

     3.6 อัตราว่าง  ต าแหน่ง  ภารโรง  จ านวน  1  อัตรา 

     3.7 สิทธิประโยชน์ 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ.อุดรธานี)  ลงวันที่  25  มิถุนายน  

2547  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือประโยชน์อื่นใดตามที่ทาง
ราชการก าหนด 
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4. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  สังกัด  กองคลัง   

     4.1 ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

     4.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น  การจัดหา  จัดซื้อ  ตรวจรับ  การเบิกจ่าย  การ
เก็บรักษา  น าส่ง  การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ การจัดท า
ทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
4.2.1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  การเก็บรักษา  น าส่งการ
ซ่อมแซม  การบ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
  (2) ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
  (3) ร่างและตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน  พัสดุ
เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
  (4) รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดท ารายงาน  และน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ในหน่วยงาน 
  (5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
  (6) ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุในการปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
  (7) จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ประจ าเดือน  ประจ าไตรมาส  หรือประจ าปีงบประมาณ           
ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน  พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบภายหลัง
ด าเนินการแล้วเสร็จ 
  (8) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับงานพัสดุ  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4.2.2 ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน  

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และในการด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วง 
(2) ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน  หรือประชาชนทั่วไป   

     4.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
4.3.๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  

เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิค
เขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่าง
เครื่องกล  ช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  



- 11 - 
 
4.3.2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา

หรือทางบัญชี  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรม
โยธา  เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  
ช่างเครื่องกล  ช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

4.3.3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิ ควิศวกรรมโยธา  
เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง          
ช่างเครื่องกล  ช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

     4.4 ระยะเวลาการจ้าง 
ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  4 ปี  และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานีมี

มติเห็นชอบ 

     4.5 อัตราค่าตอบแทน   
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท  พร้อมเงินค่าครองชีพตามกฎหมาย 

     4.6 อัตราว่าง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ จ านวน  1  อัตรา 

     4.7 สิทธิประโยชน์ 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ.อุดรธานี)  ลงวันที่  25  มิถุนายน  

2547  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือประโยชน์อื่นใดตามที่ทาง
ราชการก าหนด 
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5. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  สังกัด  กองช่าง 
 

     5.1 ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

     5.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน
ด้านช่างโยธา  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน าตรวจสอบ  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 
 5.2.1 ด้านปฏิบัติการ 
  (1) ส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบ  ก่อสร้าง  บ ารุงรักษา  โครงการก่อสร้างต่างๆ  เพื่อให้ตรง
ตามหลักวิชาการช่าง  ความต้องการของหน่วยงาน  และงบประมาณที่ได้รับ 
  (2) ตรวจสอบ  แก้ไข  และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (3) ถอดแบบ  เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุใช้ตามหลักวิชาช่าง  เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
  (4) ควบคุมงานก่อสร้าง  งานปรับปรุง  และซ่อมแซม  หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ
มอบหมาย  พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
  (5) รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  เพื่อการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยในงานด้านช่าง 

5.2.2 ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้
ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูล  ความรู้ต่างๆ  และมีทักษะเหมาะแก่การปฏิบัติงาน 

 (2) ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชนหรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา  และแลกเปลี่ยนความรู้  ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 (3) ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน  และผู้มาติดต่องานด้านโยธา  เพ่ือให้
เกิดความรู้  ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ  
 

     5.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
5.3.1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือ

ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  ก่อสร้าง  เทคนิคสถาปัตยกรรม  โยธาส ารวจ  
สถาปัตยกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 

5.3.2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ใน
สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  ก่อสร้าง  เทคนิคสถาปัตยกรรม  โยธาส ารวจ  
สถาปัตยกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 

5.3.3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  ก่อสร้าง  เทคนิคสถาปัตยกรรม  โยธาส ารวจ  
สถาปัตยกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 
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     5.4 ระยะเวลาการจ้าง 
ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  4 ปี  และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี            

มีมติเห็นชอบ 

     5.5 อัตราค่าตอบแทน   
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท  พร้อมเงินค่าครองชีพตามกฎหมาย 

     5.6 อัตราว่าง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  จ านวน  1  อัตรา 

     5.7 สิทธิประโยชน์ 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ.อุดรธานี)  ลงวันที่  25  มิถุนายน  

2547  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือประโยชน์อ่ืนใดตามที่ทาง
ราชการก าหนด 
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6. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด  กองช่าง 

     6.1 ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

     6.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน

ด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารงานทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่
ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
6.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ  การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน   และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

(2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

(3) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ  ค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได ้

(4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

(5) จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

(6) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น         
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  อาคาร
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง  และ
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

(8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

(9) จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ  
อย่างมีประสิทธิภาพ  และตรงต่อเวลา 

(10) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิด เผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
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(11) อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่ องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา              
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

(12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

6.2.2 ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ที่มาติดต่อ           

และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
(2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
(3) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป 
(4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน                   

และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

     6.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
 6.3.1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาที่ ก.จ.,ก.ท. 
หรือ ก.อ.บ.ต.  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  ๑๒  ชั่วโมง 
 6.3.2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บ.ต.รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วยกิต  หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ 
หรือหน่วยงานของรัฐ ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
 6.3.3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บ.ต.รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วยกิต  หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการ        หรือหน่วยงานของรัฐ ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  ๑๒  ชั่วโมง 
     6.4 ระยะเวลาการจ้าง 

ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  4 ปี  และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานีมี
มติเห็นชอบ 
     6.5 อัตราค่าตอบแทน  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท  พร้อมเงินค่าครองชีพตามกฎหมาย 
     6.6 อัตราว่าง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1  อัตรา 
     6.7 สิทธิประโยชน์ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ.อุดรธานี)  ลงวันที่  25  มิถุนายน  
2547  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือประโยชน์อื่นใดตามที่ทาง
ราชการก าหนด 
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7. ชื่อต าแหน่ง  คนงาน  สังกัด  กองช่าง  จ านวน  3  อัตรา 

     7.1 ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป 

     7.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 7.2.1. ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป  ในการยก  แบก  เคลื่อนย้ายสิ่งของ  วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
 7.2.2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     7.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
7.3.๑. เพศชาย/หญิง 
7.3.๒. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

     7.4 ระยะเวลาการจ้าง 
ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี  และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานีมีมติ

เห็นชอบ 

    7.5 อัตราค่าตอบแทน   
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000  บาท  พร้อมเงินค่าครองชีพตามกฎหมาย 

     7.6 อัตราว่าง  ต าแหน่ง  คนงาน  จ านวน  3  อัตรา 

     7.7 สิทธิประโยชน์ 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ.อุดรธานี)  ลงวันที่  25  มิถุนายน  

2547  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือประโยชน์อื่นใดตามที่ทาง
ราชการก าหนด 
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8. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการสาธารณสุข  สังกัด  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

     8.1 ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

     8.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการสาธารณสุข  ภายใต้การก ากับ  แนะน าตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืน  ตามที่
ได้รับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 8.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
  (1) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิซาการ  เบื้องต้นที่ไม่
ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ  การเฝ้า
ระวังโรค  การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล  การควบคุมป้องกันโรคและภัย
สุขภาพ และการพ้ืนฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว  การส่งเสริมภาวะ
โภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ           
การสุขาภิบาล  อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุขเพ่ือช่วยในการ
เสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี 

(2) สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน
สาธารณสุข  การส่งเสริมสุขภพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 

(3) ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ 

(4) ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และระบบ
บริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวม  ว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้าน
สาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ  และจัดท าคู่มือ  แนวทางปฏิบัติ   เอกสารวิชาการ  สื่อสุขศึกษา
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

(5) ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ 
การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องตัน และติดตามพ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีพร้อม
ใช้งานเพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและท่ัวถึง 

(6) ช่วยจัดท าฐานข้อมูลเบื้องตันที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย  
กลุ่มเสี่ยง  บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร  สถานะสุขภาพ  ระบาดวิทยา  สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อ
สุขภาพ  สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน  องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ใน
ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

(7) ให้บริการคัดกรอง  ตรวจวินิจฉัย  รักษาเบื้องต้น  สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้
สัมผัส เพ่ือการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และพ้ืนฟูสุขภาพเพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

(8) ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ 
สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
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(9) ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะ
ของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่าง
มีประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาญที่กระทบต่อประชาชนในพ้ืนที่ 

(10) ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์
และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคดา้นบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

(11) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ
และสุขาภิบาลเพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ 

(12) ช่วยด าเนินการนิเทศงาน  ควบคมุ  ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข  ด้านส่งเสริม
สุขภาพและด้านสุขาภิบาล  โดยการก าหนดแบบฟอร์ม  วิธีการรายงานการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

(13) จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์  เพ่ือให้เกิดความพร้อม  และ
ความราบรื่นในการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่ 

(14) รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคี เช่น สสส.สสจ. สสอ.สอ. อสม.สปสช. 
เป็นต้น  เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ี 

(15) รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย  การเฝ้าระวังและ
ควบคุมการระบาดของโรค  การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน  เพ่ือประกอบการวางแผนการ
สุขาภิบาลที่เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องที่ 

8.2.2 ด้านการวางแผน 
(1) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
(2) วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าที่รับผิดชอบเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 

8.2.3 ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
(3) ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

8.2.4 ด้านการบริการ 
(1) ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การน าไปใช้งานอยู่

เสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพื่อให้การบริการดังกล่าวเป็นไป
อย่างราบรื่น 
  (2) สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายในหน่วยงานเพ่ือ
เป็นความรู้และให้สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 

(3) ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อสาธารณสุข  เผยแพร่
ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข 
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(4) ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพ่ือให้เป็นบุคลากร ที่มีความ
ช านาญ  และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(5) นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน  เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

(6) อบรมให้ความรู้  ส่งเสริม  เผยแพร่ด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาลการ
เสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่างๆ แก่ประชาชน ครู นักเรียนเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบ
ข้อมลูและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
     8.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 8.3.1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  สาขาวิชาหรือทางสาธารณสุข
ศาสตร์  สาธารณสุขชุมชน  การพยาบาล  สุขศึกษา  วิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านสาธารณสุขศาสตร์และอนามัย  
วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล  วิทยาศาสตร์สาธารณสุข  
วิทยาศาสตร์อนามัยและสิ่งแวดล้อม  วิทยาศาสตร์สุขภาพ  วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  เ วชศาสตร์การกีฬา  
วิศวกรรมศาสตร์  วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางหรือสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม  พยาบาล
ชีววิทยา  จุลชีววิทยา  กีฎวิทยา  เทคนิคการแพทย์  เวชศาสตร์การกีฬา  วิทยาศาสตร์การกีฬา  แพทย์ศาสตร์  
ทันตแพทย์ศาสตร์  เภสัชศาสตร์ จิตวิทยา  หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บ.ต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 8.3.2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  สาขาวิชาหรือทางสาธารณสุข
ศาสตร์  สาธารณสุขชุมชน  การพยาบาล  สุขศึกษา  วิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านสาธารณสุขศาสตร์และอนามัย  
วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล  วิทยาศาสตร์สาธารณสุข  
วิทยาศาสตร์อนามัยและสิ่งแวดล้อม  วิทยาศาสตร์สุขภาพ  วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  เวชศาสตร์การกีฬา  
วิศวกรรมศาสตร์  วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางหรือสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม  พยาบาล          
ชีววิทยา  จุลชีววิทยา  กีฏวิทยา  เทคนิคการแพทย์  เวชศาสตร์การกีฬา  วิทยาศาสตร์การกีฬา  แพทย์ศาสตร์  
ทันตแพทย์ศาสตร์  เภสัชศาสตร์ จิตวิทยา  หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บ.ต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 8.3.3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  สาขาวิชาหรือทางสาธารณสุข
ศาสตร์  สาธารณสุขชุมชน  การพยาบาล  สุขศึกษา  วิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านสาธารณสุขศาสตร์และอนามัย  
วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์การแพทย์  วิทยาศาสตร์เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล  วิทยาศาสตร์สาธารณสุข  
วิทยาศาสตร์อนามัยและสิ่งแวดล้อม  วิทยาศาสตร์สุขภาพ  วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  เวชศาสตร์การกีฬา  
วิศวกรรมศาสตร์  วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางหรือสาขาวิศวกรรมสุขาภิบาล  วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม  พยาบาล
ชีววิทยา  จุลชีววิทยา  กีฎวิทยา  เทคนิคการแพทย์  เวชศาสตร์การกีฬา  วิทยาศาสตร์การกีฬา  แพทย์ศาสตร์  
ทันตแพทย์ศาสตร์  เภสัชศาสตร์ จิตวิทยา  หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อ.บ.ต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
     8.4 ระยะเวลาการจ้าง 

ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  4 ปี  และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี            
มีมติเห็นชอบ 
     8.5 อัตราค่าตอบแทน   

อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  15,000  บาท    
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     8.6 อัตราว่าง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการสาธารณสขุ  จ านวน  1  อัตรา 
     8.7 สิทธิประโยชน์ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ.อุดรธานี)  ลงวันที่  25  มิถุนายน  
2547  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือประโยชน์อื่นใดตามที่ทาง
ราชการก าหนด 
 

9. ชื่อต าแหน่ง  คนงาน  สังกัด  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

     9.1 ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป 

     9.2 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 9.2.1. ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป  ในการยก  แบก  เคลื่อนย้ายสิ่งของ  วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
 9.2.2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     9.3 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
9.3.๑. เพศชาย/หญิง 
9.3.๒. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

     9.4 ระยะเวลาการจ้าง 
ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  1 ปี  และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานีมี

มติเห็นชอบ 

    9.5 อัตราค่าตอบแทน   
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000  บาท  พร้อมเงินค่าครองชีพตามกฎหมาย 

     9.6 อัตราว่าง  ต าแหน่ง  คนงาน  จ านวน  1  อัตรา 

     9.7 สิทธิประโยชน์ 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ.อุดรธานี)  ลงวันที่  25  มิถุนายน  

2547  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  หรือประโยชน์อื่นใดตามที่ทาง
ราชการก าหนด 
 
 

 

 

 


