
 

                                                                             
  ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปน็พนกังานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้างทั่วไป 
...................................... 

 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ  ประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 25๖๐ ฉะน้ันอาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง หมวด ๔ ข้อ ๑๘,๑๙ และข้อ 
๒๐ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไป 
โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 
 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตําแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง  
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ จํานวน ๘ ตําแหน่ง ๑๑ อัตรา 
 ๑. ตําแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  (คุณวุฒิ)  จํานวน  ๑   อัตรา 
 2. ตําแหน่งผู้ช่วยบรรณารักษ์ (คุณวุฒิ)   จํานวน  ๑   อัตรา 
 3. ตําแหน่งผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป (คุณวุฒิ)  จํานวน  ๑   อัตรา 

4. ตําแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (คุณวุฒิ)    จํานวน  ๒   อัตรา 
5. ตําแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)    จํานวน  ๑   อัตรา 
๖. ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ)  จํานวน  ๓   อัตรา 
๗. ตําแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล (คุณวุฒิ)  จํานวน  ๑   อัตรา 
๘. ตําแหน่งพนักงานขับเรือยนต์ (ทักษะ)   จํานวน  ๑   อัตรา 

1.2 พนักงานจ้างทั่วไป จํานวน ๒ ตําแหน่ง ๕ อัตรา 
1. ตําแหน่งคนงานทั่วไป     จํานวน  ๓   อัตรา 
๒. ตําแหน่งคนงานประจํารถขยะ    จํานวน  ๒   อัตรา 

 

รายละเอียดแต่ละตําแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 
 

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งสําหรับตําแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ 
สรรหาและการเลือกสรร 

๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป 
ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีอายุไม่ตํ่ากว่า 18 ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี                                                             
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้นสําหรับพนักงานส่วนตําบล 
ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการที่เป็นที่รังเกียจของสังคม 
ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง                

/๕. ไม่เปน็ผูเ้คย… 
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5. ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
การเมือง 

6. ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทําความผิดทาง

อาญา  เว้นแต่เป็นโทษสําหรบัความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 

        8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
        9. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ รฐัวิสาหกิจ หรือพนักงานจ้างหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น                                
 

หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดํารง
ตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่พรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานจ้างหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องนําใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่า
ไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกําหนดที่เป็นลักษณะต้องห้ามสําหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
 ผู้สมัครต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเก่ียวกับ

การรับสมัครแต่ละตําแหน่ง แนบท้ายประกาศน้ี 
 

๓. การรับสมัคร 
๓.๑ วันเวลาสถานที่รับสมัคร 

 ให้ผู้ประสงค์สมัครสอบ ขอรับใบสมัครสอบพร้อมหลักฐานได้ด้วยตนเอง ที่สํานักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ ตั้งแต่วันที่ 2๑ – ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๕9  
(ในวันและเวลาราชการ) หรือติดต่อสอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐2-300-9590-98 หรือดูรายละเอียดได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ 
 

๓.๒ หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
 ผู้สมัครต้องย่ืนใบสมัครด้วยตนเอง  ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบพร้อมด้วยเอกสาร ดังน้ี 

            ๑. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นดํา ขนาด 1 น้ิว ถ่ายคร้ังเดียวไม่เกิน  
๖ เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จํานวน 3 รูป โดยให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัครจํานวน ๑ รูป และติดรูปถ่าย 
ในบัตรประจําตัวสอบ จํานวน ๒ รูป 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน 1 ฉบับ 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน             จํานวน 1 ฉบับ 

        ๔. สําเนาวุฒิการศึกษาหรือใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร  จํานวน 1 ฉบับ 
อย่างใดอย่างหน่ึงที่แสดงว่าเป็นผู้ที่มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งที่สมัคร โดยจะต้องสําเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้ว ภายในวันปิดรับสมัคร (ใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร ฉบับ
ภาษาไทย) 
        ๕. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน   จํานวน 1 ฉบับ 
        ๖. สําเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล (ถ้ามี) ใบทหารกองเกิน   
(ส.ด.9)  

/๗. ค่าธรรมเนียม... 
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       ๗. ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบสําหรับทุกตําแหน่ง (เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียม 
สมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ) 
      สําหรับพระภิกษุ สามเณร นักพรต หรือนักบวชในศาสนาใด ๆ ไม่รับสมัครสอบและ
ไม่ให้เข้าสอบ (ผู้ที่สมัครสอบ ให้มีสิทธิสมัครสอบได้เพียง 1 ตําแหน่งเท่าน้ัน) ทั้งน้ี ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัคร
เขียนคํารับรองสําเนาถูกต้องและลงช่ือกํากับไว้ด้วย 

๓.๓ ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ตําแหน่งละ ๑๐๐ บาท  

 

๓.๔ เงื่อนไขในการสมัคร 
 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง

ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่ตรงตามประกาศสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมย่ืนหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจาก
ผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่สมัคร  อันเป็นผลทํา
ให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้รับ
การสรรหาและการเลือกสรรครั้งน้ีเป็นโมฆะสําหรับผู้น้ันต้ังแต่ต้น 
 

๔. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ  

องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
ในวันพุธ ที่ ๓๐ พฤศจิกายน 2559 เวลา ๑5.๐๐ น. โดยปิดประกาศ ณ องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ 
อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ และดําเนินการเลือกสรร ในวันศุกร์ ที่ ๒ ธันวาคม 2559 เวลา ๐๙.00 น. 
เป็นต้นไป ณ องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ  
 

๕. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเก่ียวกับการ

รับสมัครแนบท้ายประกาศน้ี 
 

๖. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ตํ่ากว่า

ร้อยละ ๖๐ โดยการดําเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลําดับคะแนนที่สอบได้ 
 

๗. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรตามลําดับคะแนน

สอบที่ได้ ในวันอังคาร ที่ 6 ธันวาคม ๒๕๕9 ณ องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ โดยบัญชีรายช่ือดังกล่าวให้เป็น
อันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกําหนด ๑ ปี นับวันขึ้นบัญชี หรือประกาศรับสมัครในตําแหน่งที่มีลักษณะ
งานเดียวกันน้ีใหม่ แล้วแต่กรณี และเป็นหน้าที่ของผู้สมัครที่ต้องไปตรวจดูรายช่ือด้วยตนเอง 

 
/๘. การจัดทาํสญัญาจ้าง... 
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๘. การจัดทําสัญญาจ้างผู้ผ่านการคัดเลือก 
      ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทําสัญญาจ้าง ตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ กําหนดจะ
ทําสัญญาจ้างตามลําดับที่โดยความเห็นชอบประธานกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ อนึ่งสําหรับ
การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในคร้ังนี้ โดยผู้สมัครได้ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังได้ตรวจสอบพบว่าผู้เข้ารับการสรร
หาและเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องตามประกาศรับสมัคร องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองปรือ ขอสงวนสิทธิในการเลือกสรร และทําสัญญาจ้าง และจะยกเลิกสัญญาจ้างในกรณีที่ได้ทําสัญญาจ้าง
แล้ว และต้องรับผิดชอบในส่วนที่กรอกข้อความเป็นเท็จ  
 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๔  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2559 
 

                                                                                                                                

                                                                 (นายอุดม  กลิ่นพวง) 
                                                    นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองปรือ                                            
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รายละเอียดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง 
แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและการเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน 2559 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ      
ตําแหน่ง      ผู้ช่วยนกัวิชาการศกึษา                รหสัตําแหน่ง 0๑ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานด้านการศึกษา 
ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบ้ืองต้น เพ่ือประกอบการจัดทําข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเก่ียวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา
จัดต้ัง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 จัดทําแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม  

1.5 ร่วมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่กําหนด 
เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา  

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

1.8 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานด้านการศึกษา  

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  

1.10 ประสานและร่วมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญกําลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ใน
พ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

1.13 จัดทําโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ําค่าของ
ท้องถิ่น  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานการศึกษา เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

                                                                                            /2. ด้านการวางแผน...  
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2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  

4. ด้านการบริการ  
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ แหล่ง

เรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง  
4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังให้คําแนะนําปรึกษาเบ้ืองต้นแก่

นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  
4.3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการ

แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่
เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทําวารสาร สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

  

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
๒. คุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี        
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 
ศึกษาศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้  

 
                                                                     /ความรู้ความสามารถ... 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ  
      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว          ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้          ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 1  
1.8 ความรู้เรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์   ระดับ 1  
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ       ระดับ 2  
  

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล           ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1  
 

3. สมรรถนะทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

3.1.1 การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ          ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ          ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม          ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.3 การให้ความรู้และสรา้งสัมพันธ์     ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1  
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ      ระดับ 1  
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๓. หลกัเกณฑ์และวิธกีารเลอืกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  (ความรู้ในหลักวิชาการที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของตําแหน่งที่จะจ้าง) 
  ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
  - ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริม 
    การปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้ภาษาไทย 
- ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๒.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง) 

- มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสว่นบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน 
ของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี อาจใช้ 
วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

  
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
การประเมินสมรรถนะในวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๕๙ ณ หอ้งประชุมองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรู้ความสามารถทั่วไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑4.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสัมภาษณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ผนวก ข ๑ 
 

รายละเอียดเกีย่วกบัการรบัสมัคร 
ตามประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน 2559 

.................................. 
 

1. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ
 

2. ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนกัวิชาการศกึษา 
      2.1 หนา้ที่และความรบัผดิชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ทีต้่องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

3. ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกนิคราวละ  ๔  ป ี
 

4 อัตราว่าง 1  อัตรา  ดังนี ้
                4.1 ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา     จํานวน  1  อัตรา 
 

5 ค่าตอบแทน    15,000.-บาท 
 

6 สทิธปิระโยชน์ ตามประกาศพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
         ผนวก ก ๒ 

 

รายละเอียดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง 
แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและการเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2559 

 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ      
ตําแหน่ง      ผู้ช่วยบรรณารักษ ์                 รหสัตําแหน่ง 02 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ   

1.1 จัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ จําแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโสต
ทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ทํารายการบรรณานุกรม ดัชนีวารสาร สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูลระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ  

1.2 ให้บริการยืม-คืน สืบค้น ตอบคําถาม และช่วยการค้นคว้า รวมถึงจัดทําคู่มือการใช้งานห้องสมุด 
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและเกิดประโยชน์ต่อการค้นคว้าเอกสาร 
หนังสือ และรายงานต่างๆ ของผู้ใช้บริการมากที่สุด  

1.3 จัดทําดรรชนีวารสาร บรรณานุกรมหนังสือ และกฤตภาคหัวเรื่องที่น่าสนใจ เพ่ือให้งานด้าน
ห้องสมุดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ และสอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ และบุคลากรต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
รวมทั้งรับผิดชอบ และดูแลทรัพยากรห้องสมุด เช่น หนังสือ สิ่งตีพิมพ์ CD-Rom เป็นต้น เพ่ือให้มีทรัพยากรที่เพียงพอ
ในการให้บริการ สอดคล้องความต้องการ และเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากที่สุด  

1.5 ศึกษา ค้นคว้า วิธีการและเทคนิคใหม่ๆ การใช้เครื่องมืออุปกรณ์ที่ทันสมัยด้าน
บรรณารักษศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์ เพ่ือเสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานห้องสมุด ทั้งด้านวิชาการและการ
ให้บริการ  

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
บรรณารักษ์ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ และสอบถามความต้องการของผู้ใช้บริการ และบุคลากรต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งรับผิดชอบ และดูแลทรัพยากรห้องสมุด เช่น หนังสือ สิ่งตีพิมพ์ CD-Rom เป็นต้น เพ่ือให้มีทรัพยากรที่เพียงพอ
ในการให้บริการ สอดคล้องความต้องการ และเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้บริการมากที่สุด  

1.8 จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร และส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ  

 

2. ด้านการวางแผน   
  2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

2.2 วางแผนการปฏิบัติงานของห้องสมุด โดยศึกษา และวิเคราะห์จากข้อมูลที่เก่ียวข้องต่างๆ เช่น 
รายงานความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย สถิติข้อมูลการดําเนินงาน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการให้บริการ 
และครอบคลุมกลุ่มเป้าหมาย  

2.3 เสนอแนะประเด็นสําคัญหรือกิจกรรมต่างๆ เก่ียวกับงานห้องสมุด และห้องสมุดเคลื่อนที่ เพ่ือ
เป็นประโยชน์ประกอบการวางแผน และออกแบบนโยบาย แผนการ แนวทาง หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ของ
ห้องสมุด  
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... 
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

4. ด้านการบริการ  
ให้คําแนะนํา และตอบคําถามเก่ียวกับข้อมูล และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดเพ่ือให้เกิด

ความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการและประชาชน  
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
๒. คุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี   
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง

บรรณารักษศาสตร์ สารสนเทศศึกษา หรือสารนิเทศศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งน้ีได้  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บรรณารักษศาสตร์ สารสนเทศศึกษา หรือสารนิเทศศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งน้ีได้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บรรณารักษศาสตร์ สารสนเทศศึกษา หรือสารนิเทศศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งน้ีได้  

 

ความรู้ความสามารถทีต่้องการ 
 1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ  
      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว          ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้          ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.7 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ       ระดับ 1  
1.8 ความรู้เรื่องบรรณารักษ์       ระดับ 2  
 
 

/2. ทกัษะที่จําเปน็... 
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2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล           ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1 
 

3. สมรรถนะทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

3.1.1 การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ          ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ          ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม          ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
3.2.3 การให้ความรู้และสรา้งสัมพันธ์     ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ      ระดับ 1  
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๓. หลักเกณฑ์… 
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๓. หลกัเกณฑ์และวิธกีารเลอืกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  (ความรู้ในหลักวิชาการที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของตําแหน่งที่จะจ้าง) 
  ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
  - ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริม 
    การปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้ภาษาไทย 
- ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๒.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง) 

- มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสว่นบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน 
ของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี อาจใช้ 
วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

  
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
การประเมินสมรรถนะในวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๕๙  ณ หอ้งประชุมองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรู้ความสามารถทั่วไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑4.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสัมภาษณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ผนวก ข ๒ 
 

รายละเอียดเกีย่วกบัการรบัสมัคร 
ตามประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน  2559 

.................................. 
 

1. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ
 

2. ตําแหน่ง  ผู้ช่วยบรรณารักษ ์
      2.1 หนา้ที่และความรบัผดิชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ทีต้่องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรรณารักษ์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย    

 

3. ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกนิคราวละ  ๔  ป ี
 

4 อัตราว่าง 1  อัตรา  ดังนี ้
                4.1 ผู้ช่วยบรรณารักษ์       จํานวน  1  อัตรา 
 

5 ค่าตอบแทน    15,000.-บาท 
 

6 สทิธปิระโยชน์ ตามประกาศพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
         ผนวก ก ๓ 

 

รายละเอียดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง 
แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและการเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน 2559 

 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ      
ตําแหน่ง      ผู้ช่วยนกัจัดการงานทั่วไป                รหสัตําแหน่ง 0๓ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน ใน
ด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น  

1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่งต่างๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

1.5 ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนด  
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานดําเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคาส่ังของผู้บริหาร ของ

หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  
 

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน หรือโครงการ 

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

4. ด้านการบริการ  
ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต้น แก่หน่วยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รบัผิดชอบ  
  

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

/๒. คณุสมบตั.ิ.. 



                                             - ๒ - 
๒. คุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี        
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.

อบต. รับรอง  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน 

การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ 
ก.อบต. รับรอง  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชาที่ ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ  
      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว          ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้          ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร         ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ        ระดับ 2  
1.7 ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ       ระดับ 1 
1.8 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับ 1 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล           ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์           ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน            ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ          ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้     ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน        ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          ระดับ 1  

3. สมรรถนะทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

3.1.1 การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ          ระดับ 2  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ          ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม          ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก      ระดับ 1  
3.2.2 การคิดวิเคราะห์          ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1    

/๓. หลักเกณฑ์... 
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๓. หลกัเกณฑ์และวิธกีารเลอืกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  (ความรู้ในหลักวิชาการที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของตําแหน่งที่จะจ้าง) 
  ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
  - ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริม 
    การปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้ภาษาไทย 
- ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๒.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง) 

- มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสว่นบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน 
ของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี อาจใช้ 
วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

  
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
การประเมินสมรรถนะในวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๕๙ ณ หอ้งประชุมองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรู้ความสามารถทั่วไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑4.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสัมภาษณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข ๓ 
 

รายละเอียดเกีย่วกบัการรบัสมัคร 
ตามประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน 2559 

.................................. 
 

1. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ
 

2. ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนกัจัดการงานทั่วไป 
      2.1 หนา้ที่และความรบัผดิชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ทีต้่องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

3. ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกนิคราวละ  ๔  ป ี
 

4 อัตราว่าง 1  อัตรา  ดังนี ้
                4.1 ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป      จํานวน  1  อัตรา 
 

5 ค่าตอบแทน    15,000.-บาท 
 

6 สทิธปิระโยชน์ ตามประกาศพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



         ผนวก ก 4 
 

รายละเอียดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง 
แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและการเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2559 

 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ      
ตําแหน่ง      ผู้ช่วยครูผูด้แูลเดก็            รหสัตําแหน่ง 04 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ 

ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 
2. อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะ 

ตามวัย 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ทํานุบํารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ปฏิบัติหน้าที่หลักเก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 

ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มก่อนแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
๒. คุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่ง 

1. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทางการศึกษา หรือสาขา
ศึกษาศาสตร์ เฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือการปฐมวัย หรือคุณวุฒิอ่ืนที่ ก.จ.ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดเป็น
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ี  

2. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทางการศึกษา หรือสาขา
ศึกษาศาสตร์ และได้ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดูแลพัฒนาเด็กปฐมวัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดต่อกันมาแล้วไม่
น้อยกว่า 3 ปี โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยงาน ซึ่งระบุถึงลักษณะงานและระยะเวลาที่ได้ปฏิบัติงาน 

3. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามท่ีคุรุสภา
ออกให้เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน 

 
 
 

/๓. หลักเกณฑ์… 
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๓. หลกัเกณฑ์และวิธกีารเลอืกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  (ความรู้ในหลักวิชาการที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของตําแหน่งที่จะจ้าง) 
  ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
  - ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริม 
    การปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้ภาษาไทย 
- ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๒.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง) 

- มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสว่นบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน 
ของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี อาจใช้ 
วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

  
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
การประเมินสมรรถนะในวันที่ 2 ธันวาคม 2559 ณ หอ้งประชุมองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรู้ความสามารถทั่วไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑4.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสัมภาษณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข 4 
 

รายละเอียดเกีย่วกบัการรบัสมัคร 
ตามประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  14 พฤศจิกายน 2559 

.................................. 
 

1. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ
 

2. ตําแหน่ง  ผู้ช่วยครูผูด้แูลเดก็ 
 

      2.1 หนา้ที่และความรบัผดิชอบ 
      ปฏิบัติหน้าที่หลักเก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 

ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มก่อนแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย   

  

3. ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกนิคราวละ  ๔  ป ี
 

4 อัตราว่าง 1  อัตรา  ดังนี ้
                4.1 ผูช้่วยครผููดู้แลเดก็      จํานวน  1  อัตรา 
 

5 ค่าตอบแทน    15,000.-บาท 
 

6 สทิธปิระโยชน์ ตามประกาศพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



         ผนวก ก 5 
 

รายละเอียดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง 
แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและการเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2559 

 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีทกัษะ      
ตําแหน่ง      ผู้ช่วยครูผูด้แูลเดก็            รหสัตําแหน่ง 05 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ 

ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 
2. อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะ 

ตามวัย 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ปฏิบัติหน้าที่หลักเก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 

ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก เด็กอนุบาลและปฐมวัย ให้มีความพร้อมทั้งด้าน
ร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญาตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไป
ตามมาตรฐานที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๒. คุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่ง 

1. มีคุณวุฒิการศึกษาไม่ตํ่ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ทุกสาขาหรือสูงกว่า  
2. มีทักษะเฉพาะบุคคลที่จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ตํ่า

กว่า 5 ปี และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานน้ัน ๆ โดยมีหนังสือรับรอง
การทํางานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการ
ทดลองปฏิบัติ 
 
 
 
 

/๓. หลักเกณฑ์… 
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๓. หลกัเกณฑ์และวิธกีารเลอืกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  (ความรู้ในหลักวิชาการที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของตําแหน่งที่จะจ้าง) 
  ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
  - ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริม 
    การปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้ภาษาไทย 
- ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๒.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง) 

- มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสว่นบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน 
ของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี อาจใช้ 
วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

  
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
การประเมินสมรรถนะในวันที่ 2 ธันวาคม 2559 ณ หอ้งประชุมองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรู้ความสามารถทั่วไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑4.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสัมภาษณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ข 5 

 
รายละเอียดเกีย่วกบัการรบัสมัคร 

ตามประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ 
เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง 

ลงวันที่  14 พฤศจิกายน 2559 
.................................. 

 

1. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีทกัษะ 
 

2. ตําแหน่ง  ผู้ช่วยครูผูด้แูลเดก็ 
 

      2.1 หนา้ที่และความรบัผดิชอบ 
      ปฏิบัติหน้าที่หลักเก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 

ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก เด็กอนุบาลและปฐมวัย ให้มีความพร้อมทั้งด้าน
ร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญาตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไป
ตามมาตรฐานที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  

3. ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกนิคราวละ  ๔  ป ี
 

4 อัตราว่าง 1  อัตรา  ดังนี ้
                4.1 ผูช้่วยครผููดู้แลเดก็      จํานวน  1  อัตรา 
 

5 ค่าตอบแทน    9,400.-บาท 
 

6 สทิธปิระโยชน์ ตามประกาศพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



         ผนวก ก 6 
 

รายละเอียดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง 
แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและการเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน  2559 

 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ      
ตําแหน่ง      ผู้ช่วยเจ้าพนกังานธุรการ           รหสัตําแหน่ง 06 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดําเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูล
จํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสําหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดําเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเร่ืองการประชุม 
และการดําเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

                                                                                        /2. ด้านการบริการ...  



                                      - ๒ - 
 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่

เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 

ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   
๒. คุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี        
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  

  

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ  
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เร่ืองหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 1  
1.3 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ        ระดับ 2  
1.4 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.5 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ ร     ะดับ 1 

2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์           ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน            ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล           ระดับ 1  

/3. สมรรถนะที่จําเปน็... 
                                    



- ๓ – 
 

3. สมรรถนะทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

3.1.1 การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ          ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ          ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม          ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๓. หลักเกณฑ์… 
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๓. หลกัเกณฑ์และวิธกีารเลอืกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  (ความรู้ในหลักวิชาการที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของตําแหน่งที่จะจ้าง) 
  ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
  - ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริม 
    การปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้ภาษาไทย 
- ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๒.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง) 

- มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสว่นบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน 
ของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี อาจใช้ 
วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

  
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
การประเมินสมรรถนะในวันที่ ๒ ธันวาคม 2559 ณ หอ้งประชุมองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรู้ความสามารถทั่วไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑4.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสัมภาษณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ข ๖ 

 
รายละเอียดเกีย่วกบัการรบัสมัคร 

ตามประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ 
เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง 

ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน  2559 
.................................. 

 

1. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ
 

2. ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนกังานธุรการ 
      2.1 หนา้ที่และความรบัผดิชอบ 

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย       

  

3. ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกนิคราวละ  ๔  ป ี
 

4 อัตราว่าง 1  อัตรา  ดังนี ้
                4.1 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      จํานวน  ๓  อัตรา 
 

5 ค่าตอบแทน  คุณวุฒิ ปวช.      อัตรา   9,400.-บาท 
   คุณวุฒิ ปวท.      อัตรา 10,840.-บาท 
   คุณวุฒิ ปวส.      อัตรา 11,500.-บาท  
 

6 สทิธปิระโยชน์ ตามประกาศพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



         ผนวก ก ๗ 
 

รายละเอียดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง 
แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและการเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน 2559 

 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ      
ตําแหน่ง      ผู้ช่วยนกัวิชาการสุขาภบิาล       รหสัตําแหน่ง 0๗ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย สํารวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบ้ืองต้นที่ ไม่ซับซ้อนเก่ียวกับ
งานด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เก่ียวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม อันมีผลกระทบต่อชีวิตและสภาพความเป็นอยู่
ของประชาชน เช่น การศึกษาสถานการณ์สิ่งแวดล้อมการเกิดโรค และการแพร่กระจาย การจัดการนํ้าเสีย การจัดการ
ขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียง การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย การจัดการอาคารสถานที่และการปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป และ
เหตุรําคาญอ่ืนๆ ควบคุมการดําเนินงานของสถานที่จําหน่ายอาหาร และเครื่องด่ืมให้เป็นไปตามาตรฐานที่กําหนด เพ่ือ
เสริมสร้างและพัฒนาระบบ การสุขาภิบาลท่ีดี  

1.2 สรุปรายงานเก่ียวกับการดําเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการสุขาภิบาลเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  

1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือนํามาใช้ใน การปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจําเป็นของท้องที่  

1.4 พัฒนาเน้ือหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเก่ียวกับงานด้านสุขาภิบาล สิ่งแวดล้อมการ
คุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม และจัดทาคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารทาง
วิชาการ สิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วนร่วมในการรักษาและจัดการ
สภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ  

1.5 ปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม และ
ผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน เพ่ือ
พัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการดําเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการด้านสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ  

1.6 จัดทําฐานข้อมูลเบ้ืองต้นที่เก่ียวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม เช่น ข้อมูลเก่ียวกับ
คุณภาพนํ้า อากาศและเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการ ตามกฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือนามาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการด้านสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม
ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

1.7 ประเมินสิ่งแวดล้อมการทํางาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ สถานที่
สาธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุม ทําลายแหล่งแพร่เช้ือ และพาหะนําโรคอันเป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ  

1.8 ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กํากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข และ
กฎหมายเก่ียวกับการสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือการคุ้มครองโรคและภัยสุขภาพของ
ประชาชน  

   /2. ด้านการวางแผน...  
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2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือโครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานงานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานหรือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

4. ด้านการบริการ  
4.1 ตรวจสอบสภาพของเคร่ืองมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพพร้อมนําไปใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้ง

สนับสนุนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการด้านสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม เพ่ือให้การบริการดังกล่าวเป็นไปอย่างราบรื่น  
4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่บุคคลในหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถ

ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
4.3 ให้คําแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อมที่ตนรับผิดชอบในระดับ

เบ้ืองต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์และสามารถนําไปปฏิบัติให้มีสุขภาพที่ดี  

4.4 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทําเอกสาร คู่มือ ส่ือเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรมในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม  

4.5 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มีความชํานาญ 
และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ปฏิบัติงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับด้านวิชาการสุขาภิบาล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย                                               
๒. คุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี        
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง สาธารณสุข

ศาสตร์ อนามัยส่ิงแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล สุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตร์
เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ 
วิทยาศาสตร์ส่ิงแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส่ิงแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งน้ีได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง สาธารณสุข
ศาสตร์ อนามัยส่ิงแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล สุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตร์
เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตร์สุขภาพ 
วิทยาศาสตร์ส่ิงแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมส่ิงแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งน้ีได้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง สาธารณสุข
ศาสตร์ อนามัยส่ิงแวดล้อม อาชีวอนามัย อาชีวอนามัยและความปลอดภัย สุขาภิบาล สุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตร์
เน้นวิทยาศาสตร์สุขาภิบาล วิทยาศาสตร์สาธารณสุข วิทยาศาสตร์อนามัยและส่ิงแวดล้อม วิทยาศาสตรสุขภาพ 
วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิศวกรรมศาสตร์เน้นทางวิศวกรรมสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสาหรับตําแหน่งน้ีได้        

/ความรูค้วามสามารถ… 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ  
      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว          ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้          ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.7 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 1  
1.8 ความรู้เรื่องการวิเคราะห์ผลกระทบต่างๆ เช่น การประเมินผลกระทบ  
      สิ่งแวดลอ้ม(EIA) ,การประเมินผลกระทบทางสุขภาพ(HIA) ฯลฯ   ระดับ 1  
1.9 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ       ระดับ 1  
 

2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล           ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1  
2.7 ทักษะการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์    ระดับ 1  
  

3. สมรรถนะทีจ่ําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

3.1.1 การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ          ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ          ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเป็นทีม          ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การแก้ไขปัญหาแบบมืออาชีพ     ระดับ 1  
3.2.2 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1  
3.2.5 จิตสํานึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม    ระดับ 1  
   
 

 
/๓. หลักเกณฑ์… 
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๓. หลกัเกณฑ์และวิธกีารเลอืกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  (ความรู้ในหลักวิชาการที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของตําแหน่งที่จะจ้าง) 
  ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
  - ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริม 
    การปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้ภาษาไทย 
- ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๒.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง) 

- มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสว่นบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน 
ของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี อาจใช้ 
วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

  
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
การประเมินสมรรถนะในวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๕๙ ณ หอ้งประชุมองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรู้ความสามารถทั่วไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑4.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสัมภาษณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ข ๗ 

 
รายละเอียดเกีย่วกบัการรบัสมัคร 

ตามประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ 
เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง 

ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน 2559 
.................................. 

 

1. ประเภท   พนกังานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ
 

2. ตําแหน่ง  ผู้ช่วยนกัวิชาการสุขาภบิาล 
      2.1 หนา้ที่และความรบัผดิชอบ 

  ปฏิบัติงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับด้านวิชาการสุขาภิบาล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย                                               
 

3. ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกนิคราวละ  ๔  ป ี
 

4 อัตราว่าง 1  อัตรา  ดังนี ้
                4.1 ผูช้่วยนกัวิชาการสุขาภบิาล     จํานวน  1  อัตรา 
 

5 ค่าตอบแทน    15,000.-บาท 
 

6 สทิธปิระโยชน์ ตามประกาศพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



         ผนวก ก ๘ 
 

รายละเอียดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง 
แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและการเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  ๑๔ พฤศจิกายน  2559 

 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท    พนักงานจ้างตามภารกิจ    ประเภทผู้มีทกัษะ      
ตําแหน่ง       พนักงานขบัเรือยนต ์           รหสัตําแหน่ง 0๘ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานขับเรือยนต์ ใช้งานเครื่องและอุปกรณ์ประจําเรือ ตลอดจนบํารุง รักษาและแก้ไข

ข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้เรือยนต์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีบังคับบัญชามอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ปฏิบัติงานขับเรือยนต์ ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และสนับสนุนงานอ่ืนที่

เก่ียวข้อง  
 

๒. คุณสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่ง 
มีความรู้ ความสามารถเหมาะสม และความชํานาญงานในการขับเรือ ใช้งานเคร่ืองมือและอุปกกรณ์

ประจําเรือ บํารุง รักษา และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของเรือยนต์ มีทักษะในงานที่จะต้องปฏิบัติไม่ตํ่ากว่า 5 ปี
โดยจะต้องได้รับหนังสือรับรองจากหน่วยงาน หรือส่วนราชการ  

 

ความรู้ความสามารถทีต่้องการ 
๑.ขับเรือยนต์  ตลอดจนบํารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของเรือยนต์ 
๒.ปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง 
๓.ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๓. หลักเกณฑ์… 
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๓. หลกัเกณฑ์และวิธกีารเลอืกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  (ความรู้ในหลักวิชาการที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของตําแหน่งที่จะจ้าง) 
  ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป 
  - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
  - ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริม 
    การปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้ภาษาไทย 
- ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๒.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง) 

- มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบข้อเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสว่นบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน 
ของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี อาจใช้ 
วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ เช่น 
ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

  
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
การประเมินสมรรถนะในวันที่ ๒ ธันวาคม 2559 ณ หอ้งประชุมองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรู้ความสามารถทั่วไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจ้าง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑4.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสัมภาษณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ก 9 
รายละเอียดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง 

แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปรือ 
เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและการเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้าง 

ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน  2559 
.................................................... 

 
 

๑. ประเภท  พนกังานจ้างทั่วไป        
     ตําแหน่ง คนงานทั่วไป                       รหัสตําแหนง่  09 
 

ลักษณะงานปฏบิตั ิ
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ภายใต้การกํากับ

ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหน่ง 
มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานหน้าที่ มีความสามารถที่จะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้ ไม่กําหนด

คุณวุฒิ 
 

ความรู้ความสามารถทีต่้องการ 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับ 

บัญชามอบหมาย 
 

๓. หลกัเกณฑ์และวิธกีารเลอืกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป 
 

๔๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

๒.ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง 
มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
พอสมควร 

๔๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

๓. คุณสมบัติสว่นบุคคล 
ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากบุคลกิภาพ 
ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ การมีมนุษยสัมพันธ์  ทัศนคติ 

๒๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
การประเมินสมรรถนะในวันที่ 2 ธันวาคม  ๒๕๕9 ณ หอ้งประชุมองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ  
เวลา 09.๐๐ น.- ๑2.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคณุสมบตับิคุคล (สอบสัมภาษณ)์ 
  
 
 
 
 
 



 

ผนวก ข 9 
 

รายละเอียดเกีย่วกบัการรบัสมัคร 
ตามประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  14 พฤศจิกายน 2559 
.................................................... 

   
 

1. ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 
 

2. ตาํแหนง่ คนงานทั่วไป 
      2.1 หนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

 มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานหน้าที่ มีความสามารถที่จะปฏิบัติงานตามที่จ้างได้  ไม่
กําหนดคุณวุฒิ 
 

3. ระยะเวลาการจ้าง  1  ป ี
 

4. อัตราว่าง  ๔  อัตรา  ดังนี ้
  4.1 คนงานทัว่ไป      จํานวน  3  อัตรา 
 

5. ค่าตอบแทน  9,000.-บาท   
 

6. สทิธปิระโยชน์ ตามประกาศพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ผนวก ก 10 
 

รายละเอียดคณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตาํแหน่ง 
แนบทา้ยประกาศองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและการเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน  2559 
..................................................... 

 
๑. ประเภท  พนกังานจ้างทั่วไป        

     ตําแหน่ง คนงานประจํารถขยะ      รหสัตําแหน่ง  10 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  และที่รองรับขยะมูลฝอย การนําขยะมูลฝอย 

ไปทําลาย และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒. คุณสมบตัเิฉพาะตาํแหนง่ 
ไม่กําหนดคุณวุฒิ 

 

ความรู้ความสามารถทีต่้องการ 
มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานหน้าที่ มีความสามารถที่จะปฏิบัติงานตาม 

ที่จ้างได้ 
 

๓. หลกัเกณฑ์และวิธกีารเลอืกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป 
 

๔๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

๒.ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง 
มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
พอสมควร 

๔๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

๓. คุณสมบัติสว่นบุคคล 
ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ จากบุคลกิภาพ 
ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ การมีมนุษยสัมพันธ์  ทัศนคติ 

๒๐ โดยวิธี สัมภาษณ์ 

 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
การประเมินสมรรถนะในวันที่ 2 ธันวาคม  ๒๕๕9 ณ หอ้งประชุมองคก์ารบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ   
เวลา 09.๐๐ น.- ๑2.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคณุสมบตับิคุคล (สอบสัมภาษณ)์ 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ข 10 

รายละเอียดเกีย่วกบัการรบัสมัคร 
ตามประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รบัสมัครบคุคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  14 พฤศจิกายน  2559 

............................................... 
 

 

1. ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 
 

2. ตําแหน่ง คนงานประจํารถขยะ  
      2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอย การนําขยะมูลฝอย
ไปทําลาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 

3. ระยะเวลาการจ้าง  ๑  ป ี
 

4 อัตราว่าง  ๒  อัตรา  ดังนี ้
  4.1 คนงานประจํารถขยะ      จํานวน  ๒  อัตรา 
 

5 ค่าตอบแทน  9,000.-บาท   
 

6 สทิธปิระโยชน์ ตามประกาศพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


