
ผนวก ก. 
แนบทายประกาศ องคการบริหารสวนตําบลหนองหญาปลอง 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ                                           
ลงวันที่  1  พฤศจิกายน  2560 

---------------------------------- 
1.  ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
2.  หนาที่และความรับผิดชอบ 
 1. ดานการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ                       
การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน          
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
 1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ขอมูล          
จํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการ คนหาสําหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบได  
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่ เกี่ยวของ
กับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  
 1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
 1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพื่อใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และม ี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ  
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพื่อนนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ ประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่
เกี่ยวของกับการประชุม การ ฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง 
ครบถวน และพรอมใชในการ ดําเนินงานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
 1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค  
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางม ีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ดานการบริการ  
 2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ หนวยงาน
ตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
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 2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
 2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนได ตอไป  
 2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ ปฏิบัติหนาที่
อื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 คุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหนง มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้ 
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผาน
การฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 
4.  ความรูความสามารถที่ตองการ  
 1. ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย  
  1.1 ความรูที่จําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
  1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   
 1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  
  1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
  1.5 ความรูเรื่องการจัดการความรู  
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
  2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร  
  2.2 ทักษะการประสานงาน 
  2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
  2.4 ทักษะการบริหารขอมูล  
5. ระยะเวลาการจาง 
 ไมเกิน 4  ป 
6. อัตราคาตอบแทน 
 อัตราคาตอบแทนเดือนละ 11,500  บาท  
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เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ                                           
ลงวันที่  1  พฤศจิกายน  2560 

---------------------------------- 
 
1.  ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา 
2.  หนาที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ดานชางโยธาตามแนวทางแบบอยางขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

1. ดานการปฏิบัติการ  
 1.1 สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพื่อใหตรงตามหลัก
วิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณที่ไดรับ  
 1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและ รายการเพื่อให 
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
 1.3 ถอดแบบ เพื่อสํารวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวิชาชาง เพื่อประมาณราคาคา กอสราง  
 1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามที่ไดรับ มอบหมาย 
พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด  
 1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะหวิจัยในงานดานชาง  
 2. ดานการบริการ  
  2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบ 
แก ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อใหผูที่
สนใจ ไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน  
  2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อ ขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางาน ของ
หนวยงานและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  2.3 ประชาสัมพันธอํานวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพื่อใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้
3.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา กอสราง เทคนิคสถาปตยกรรม โยธา สํารวจ สถาปตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ สําหรับตําแหนงนี้ได   
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานกอสราง เทคนิค สถาปตยกรรม 
โยธา สํารวจ กอสราง สถาปตยกรรม ชางกอสราง ชางสํารวจ ชางโยธา หรือในสาขาวิชาหรือ ทางอื่นที ่              
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
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4.  ความรูความสามารถที่ตองการ  
 1. ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย  
  1.1 ความรูที่จําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
  1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   
 1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  
  1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
  1.5 ความรูเรื่องการจัดการความรู  
 2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
  2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร  
  2.2 ทักษะการประสานงาน 
  2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
  2.4 ทักษะการบริหารขอมูล  
5. ระยะเวลาการจาง 
 ไมเกิน 4  ป 
6. อัตราคาตอบแทน 
 อัตราคาตอบแทนเดือนละ 11,500  บาท  
 




