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พนักงานจ้างตามภารกิจ
1. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ

หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก  ภายใต้การกำกับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือตามคำสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
รับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เก็บและค้นหา  หนังสือ  กรอกแบบฟอร์ม  และร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ  ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลข
และตัวหนังสือพิมพ์และคัดสำเนาหนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง  ๆ  
ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  ช่วยทำบันทึกย่อเรื่อง  
ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดต่อ  อำนวยความสะดวก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง	
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.ท. 
รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์
จากสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่มีระยะเวลา
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
		1.  มีความรู้  ความชำนาญการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี
2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการ	แผ่นดิน  กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาล  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
		3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
		4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่
		5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ
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