
 
 

 



(ต าแหน่งเลขที่ 01) 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดยะลา 
เรื่อง  แก้ไขเอกสารแนบท้ายประกาศ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

 สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดยะลา 
ลงวันที่   22  กุมภาพันธ์ พ.ศ.2561  

……………………….…………… 
พนักงานจ้างตามภารกิจ   (ประเภทผู้มีคุณวุฒ)ิ 

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  4  อัตรา  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง   ดังต่อไปนี้  
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง  
โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ  การด าเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ              
การด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของ
ทางราชการ การด าเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคล  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน  
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
     1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน  
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการพิมพ์เอกสาร  
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง  ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
     1.2 จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

/1.3 รวบรวม... 
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     1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
     1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ และจดหมายต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
     1.5 จัดท าและแจกจ่าย  ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน  หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
     1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่  
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง  และมีความพร้อม 
ใช้งานอยู่เสมอ  
     1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล ) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
     1.8 จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
     1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับการประชุม  การฝึกอบรมสัมมนา  
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ  เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง  ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ  อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
     1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย  ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
     1.11 อ านวยความสะดวก  ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา  และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
     1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ      
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้านการบริการ  
     2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ   
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
     2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
     2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
     2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

ระยะเวลาการจ้าง   
 ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี โดยอาจจะมีการต่อสัญญาจ้างได้อีกไม่เกินคราวละ 4 ปี (ไม่ก่อน
วันที่ ก.จ.จ. ยะลาให้ความเห็นชอบให้ท าสัญญาจ้าง)  

 

 
/อัตราค่าตอบแทน... 
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อัตราค่าตอบแทนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังนี้  

1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้         
ไม่น้อยกว่า 1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจาก                  
วุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า  อัตราค่าตอบแทน 9,400.- บาท  

2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) และ
อนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนต้น หรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทน 10,840.- บาท 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ 
ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย    
หรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทน 11,500.- บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ต าแหน่งเลขที่ 02) 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดยะลา 

เรื่อง  แก้ไขเอกสารแนบท้ายประกาศ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 สังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดยะลา 
ลงวันที่   22  กุมภาพันธ์ พ.ศ.2561  

……………………….…………… 

พนักงานจ้างตามภารกิจ   (ประเภทผู้มีคุณวุฒ)ิ  

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา    จ านวน  1  อัตรา  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ สถาปัตยกรรม  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม 
โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา 
ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาอ่ืนหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก .ท.หรือ 
ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในด้านช่างโยธา  ซึ่งได้แก่ งานช่างส ารวจ  งานช่างรังวัด  งานช่างเขียนแบบ  และ
งานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา  การค านวณแบบด้าน
ช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา  การให้ค าปรึกษา
แนะน า หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านช่างโยธา  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน าตรวจสอบ  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
     1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ  เพ่ือให้ตรงตามหลัก
วิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ  
     1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูป  และรายการเพ่ือให้ การ 
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
     1.3 ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง  
     1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมรายงาน  
ความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
     1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  
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 2. ด้านการบริการ  
     2.1 ให้ค าแนะนา ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับหรือ
เจ้าหน้าที ่ ระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล  
ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  
     2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชนหรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือ  และร่วมมือในงานโยธา  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
     2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน  และผู้มาติดต่องานด้านโยธา  เพ่ือให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจ หรือความพึงพอใจ  
 

ระยะเวลาการจ้าง   
 ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี โดยอาจจะมีการต่อสัญญาจ้างได้อีกไม่เกินคราวละ 4 ปี (ไม่ก่อน
วันที่ ก.จ.จ. ยะลาให้ความเห็นชอบให้ท าสัญญาจ้าง)  

 

อัตราค่าตอบแทนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังนี้  
1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้         

ไม่น้อยกว่า 1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจาก                  
วุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า  อัตราค่าตอบแทน 9,400.- บาท  

2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) และ
อนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนต้น หรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทน 10,840.- บาท 

3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ 
ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย    
หรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทน 11,500.- บาท 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


