
 

  

                                                                        
  ประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

   เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ 
...................................... 

 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ ประสงคจะรับ
สมัครบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 25๖2 ฉะนั้นอาศัยอํานาจตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง หมวด ๔ 
ขอ ๑๘,๑๙ และขอ ๒๐ ลงวันท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการ
เลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป โดยมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 
 

1. กองคลัง 
1.1 พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ) จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา 
 ๑. ตําแหนงผูชวยนักวิชาการพัสดุ    จํานวน  1   อัตรา 

2. กองชาง 
2.1 พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ) จํานวน 2 ตําแหนง 2 อัตรา 
 ๑. ตําแหนงผูชวยนายชางสํารวจ    จํานวน  1   อัตรา 
 2. ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ   จํานวน  1   อัตรา 
2.2 พนักงานจางตามภารกิจ (ทักษะ) จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา 
 1. ตําแหนงพนักงานขับเครื่องจักรกลเบา    จํานวน  1   อัตรา 

3. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
3.1 พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ) จาํนวน 2 ตําแหนง 2 อัตรา 
 ๑. ตําแหนงผูชวยนักพัฒนาการกีฬา   จํานวน  1   อัตรา 
 2. ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ   จํานวน  1   อัตรา 
 

รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบทาย ประกาศนี้ 
 

2. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับ
การสรรหาและการเลือกสรร 

๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป 
ผูซ่ึงจะไดรับการจางเปนพนักงานจางจะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม

ดังตอไปนี้ 
๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีอายุไมต่ํากวา 18 ป และไมเกิน ๖๐ ป                                                                                                                        
3. ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 
 
 

/๔. ไมเปนผูมี… 
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๔. ไมเปนผู มีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถหรือ           
จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับพนักงาน    
สวนตําบล 

ก. โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการท่ีเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
ง. โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง                                                                    

5. ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ี     
ในพรรคการเมือง 

6. ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 
7. ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทํา

ความผิดทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
   8. ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ       
        9. ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานจางหรือลูกจางของสวนราชการสวนทองถ่ิน  (ในวันทําสัญญาจาง)                             
 

หมายเหตุ ผูท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญาจาง จะตองไมเปนผู
ดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจาหนาท่ีพรรคการเมือง ผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหาร
ทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ พนักงานจางหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน และตองนําใบรับรองแพทย ซ่ึงออกใหไมเกิน 
๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรคตองหามตามประกาศกําหนดท่ีเปนลักษณะตองหามสําหรับขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ินมายื่นดวย 
 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
 ผูสมัครตองเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตามท่ีระบุไวในรายละเอียด

เก่ียวกับการรับสมัครแตละตําแหนง แนบทายประกาศนี้ 
 

๓. การรับสมัคร 
๓.๑ วันเวลาสถานท่ีรับสมัคร 

 ใหผูประสงคสมัครสอบขอรับใบสมัครสอบพรอมหลักฐานไดดวยตนเองท่ี สํานักปลัด 
องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ อําเภอบางพลี  จังหวัดสมุทรปราการ ตั้ งแต วันท่ี 11- 19           
มิถุนายน 2562 (ในวันและเวลาราชการ) หรือติดตอสอบถามไดท่ีหมายเลขโทรศัพท ๐2-300-9590   
-98 หรือ ดูรายละเอียดไดท่ี องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ 
 

๓.๒ หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 
 ผูสมัครตองยื่นใบสมัครดวยตนเอง  ตอเจาหนาท่ีรับสมัครสอบพรอมดวยเอกสาร 

ดังนี้ 
            ๑. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมสวมแวนดํา ขนาด 1 นิ้ว ถายครั้งเดียวไมเกิน  
๖ เดือน (นับถึงวันปดรับสมัคร) จํานวน 3 รูป โดยใหผูสมัครติดรูปถายในใบสมัครจํานวน ๑ รูป และติดรูปถาย 
ในบัตรประจําตัวสอบ จํานวน ๒ รูป 
 

/๒. สําเนาทะเบียนบาน...   
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๒. สําเนาทะเบียนบาน       จํานวน 1 ฉบับ 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน            จํานวน 1 ฉบับ 

        ๔. สําเนาวุฒิการศึกษาหรือใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร จํานวน 1 ฉบับ 
อยางใดอยางหนึ่งท่ีแสดงวาเปนผูท่ีมีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีสมัคร โดยจะตองสําเร็จ
การศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจแลวภายในวันปดรับสมัคร (ใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร ฉบับ
ภาษาไทย) 
        ๕. ใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหไมเกิน 1 เดือน  จํานวน 1 ฉบับ 
        ๖ .  สําเนาหลักฐานอ่ืนๆ เชน ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล (ถามี )            
ใบทหารกองเกิน  (ส.ด.9)  
   7. หนังสือรับรองการทํางาน    จํานวน 1 ฉบับ 
       (กรณีนายจางหรือหนวยงานซ่ึงระบุถึงลักษณะงานท่ีไดปฏิบัติไมต่ํากวา 5 ป) 
       8.  คาธรรมเนียมการสมัครสอบสําหรับทุกตํ าแหนง ( เ ม่ือสมัครสอบแลว
คาธรรมเนียมสมัครสอบจะไมจายคืนใหไมวากรณีใดๆ) 
      สําหรับพระภิกษุ สามเณร นักพรต หรือนักบวชในศาสนาใด ๆ ไมรับสมัครสอบ
และไมใหเขาสอบ (ผูท่ีสมัครสอบ ใหมีสิทธิสมัครสอบไดเพียง 1 ตําแหนงเทานั้น) ท้ังนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให
ผูสมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกตองและลงชื่อกํากับไวดวย 
 

๓.๓ คาธรรมเนียมการสมัคร 
ตําแหนงละ ๑๐๐ บาท  
 

๓.๔ เง่ือนไขในการสมัคร 
 ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีตรงตามประกาศสมัครจริง และ
จะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร พรอมยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีท่ีมีการ
ผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงท่ีสมัคร อันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว หากตรวจสอบพบเม่ือใด 
ใหถือวาการรับสมัครและการไดรับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้นตั้งแตตน 

 

๔. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวัน เวลา สถานท่ี    
ในการประเมินสมรรถนะ องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบเขารับการ
ประเมินสมรรถนะ ในวันศุกร ท่ี 21 มิถุนายน 2562 เวลา ๑5.๐๐ น. โดยปดประกาศ ณ องคการบริหาร
สวนตําบลหนองปรือ อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ และดําเนินการเลือกสรรในวันจันทร               
ท่ี 24 มิถุนายน 2562 เวลา ๐๙.00 น. เปนตนไป ณ องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ อําเภอบางพล ี
จังหวัดสมุทรปราการ  
 

๕. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน ตามรายละเอียด

เก่ียวกับการรบัสมัครแนบทายประกาศนี้ 
 
 

/๖. หลักเกณฑการตัดสิน… 
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๖. หลักเกณฑการตัดสิน 
เกณฑการตัดสินผูท่ีจะไดรับการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือจางเปนพนักงานจางกําหนดให

แตละภาค ท่ีกําหนดใหแตละตําแหนงทดสอบนั้น จะตองเปนผูท่ีผานเกณฑการทดสอบตองผานเกณฑ ดังนี้ 
ภาค ก (ความรูความสามารถท่ัวไป) ไมต่ํากวารอยละ 60  
ภาค ข (ความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง) ไมต่ํากวารอยละ 60  
ถึงจะมีสิทธิ์สอบภาค ค (ความเหมาะสมกับตําแหนง) 

 

๗. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลําดับ

คะแนนสอบท่ีได ในวันพุธ ท่ี 26 มิถุนายน ๒๕62 ณ องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ โดยบัญชีรายชื่อ
ดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเม่ือเลือกสรรครบกําหนด ๑ ป นับวันข้ึนบัญชี หรือประกาศ          
รับสมัครในตําแหนงท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม แลวแตกรณี และเปนหนาท่ีของผูสมัครท่ีตองไปตรวจดู
รายชื่อดวยตนเอง 

 

๘. การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
      ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจาง ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 
กําหนดจะทําสัญญาจางตามลําดับท่ีโดยความเห็นชอบประธานกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
สมุทรปราการ อนึ่งสําหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางในครั้งนี้ โดยผูสมัครไดตรวจสอบและ
รับรองตนเองวาเปนผู มีคุณสมบัติ ท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร          
หากภายหลังไดตรวจสอบพบวาผูเขารับการสรรหาและเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนหรือไม
ถูกตองตามประกาศรับสมัคร องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ ขอสงวนสิทธิในการเลือกสรร และ     
ทําสัญญาจาง และจะยกเลิกสัญญาจางในกรณีท่ีไดทําสัญญาจางแลว และตองรับผิดชอบในสวนท่ีกรอก
ขอความเปนเท็จ  
 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี  4  เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2562 

                                                                                                                                    

                                                            (นายอุดม  กลิ่นพวง) 
                                                นายกองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ                                            

                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

        ผนวก ก 1 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
ลงวันท่ี  4 มิถุนายน 2562 

 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ          ประเภทผูมีคุณวุฒิ 
 

ตําแหนง      ผูชวยนักวิชาการพัสดุ        รหัสตําแหนง 01 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ  

1.1 รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคา  

วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบของวาดวยการพัสดุ  
1.3 จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของ วัสดุ เพ่ือให

สามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก  
1.4 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน  
1.5 จําหนายพัสดุเม่ือชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีก ตอไป เพ่ือให

พัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด  
1.6 ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําใน การปฏิบัติงาน 

วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใช อุปกรณเครื่องมือท่ี
ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ ขอกําหนด     

1.7 ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง การจางซอมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภท เพ่ือให
การจัดซ้ือและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และ สอดคลองตามตองการ
ของเจาหนาท่ีและหนวยงาน  

1.8 ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อม  
คาการสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน เพ่ือกําหนด
มาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน   

1.9 รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของ บริษัท และหางราน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซ้ือและจัดจาง เพ่ือเก็บเปนฐานขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ ประกอบการจัดซ้ือและจัด
จางใหมีคุณภาพตามระเบียบ และขอบังคับท่ีก าหนดไว       

1.10 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง และรวมจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ สารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
พัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูลทรัพยสินตางๆ ขององคกรปกครอง สวนทองถ่ิน เพ่ือให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณาของผูบริหารใน การกําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ ดานพัสดุครุภัณฑ  

1.11 รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตองและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซ้ือ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และบันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑตางๆ เพ่ือใหเกิดความ
ถูกตอง สมบูรณ และสามารถด าเนินการไดตามข้ันตอน และระเบียบวาดวยการพัสดุท่ี กําหนดไว  

 
/1.12 ควบคุม… 
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1.12 ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับดําเนินงาน ดานพัสดุ เชน 
ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุมทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสาร ติดตามทวงคืน
ทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ ติดตามและ
ตรวจสอบดานพัสดุ  

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
พัสดุครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือน ามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

  

2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  
2.2 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงานสําเร็จลุลวงตามเปาหมายท่ีวางไวและจัดทําแผนปฏิบัติ

การจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความรวมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี เก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
3.3 ติดตอประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของในดานการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือใหบรรลุ ตามวัตถุประสงค 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานพัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแก

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรู ตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน  
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ สารสนเทศ      ท่ีเก่ียวกับ

งานพัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุ ภายใตกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
   

๒. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย 

เศรษฐศาสตร การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร หรือบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  

2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย 
เศรษฐศาสตร การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร หรือบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ   
ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  

3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางกฎหมาย 
เศรษฐศาสตร การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร หรือบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ.,ก.ท. หรือ    
ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  

   
 
 

/ความรูความสามารถ... 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ  
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1 
1.3 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  

   ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว        ระดับ 1  
1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู        ระดับ 1  
1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคความรู     ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ       ระดับ 1 
1.7 ความรูเรื่องการทํางบการเงินและงบประมาณ    ระดับ 2 
1.8 ความรูเรื่องระบบการบริหารงานการคลังดานระบบ 

    อิเล็กทรอนิกส (GFMIS)       ระดับ 1 
1.9 ความรูเรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 2 
1.10 ความรูเรื่องจัดซ้ือจัดจางและกฎระเบียบพัสดุ       ระดับ 2  

2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย 
2.1 ทักษะการบริหารขอมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร           ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน            ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอและถายทอดความรู   ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          ระดับ 1  

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์          ระดับ 2  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ          ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเปนทีม          ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห             ระดับ 1  
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง        ระดับ 1  
3.2.3 การยึดม่ันในหลักเกณฑ     ระดับ 1 
3.2.4 การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน   ระดับ 1    

 
 

/๓. หลักเกณฑ... 
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๓. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
 ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรูความสามารถท่ัวไป 
  (ความรูในหลักวิชาการท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีของตําแหนงท่ีจะจาง) 
  ๑.๑ ความรูความสามารถท่ัวไป 
  - ความรูท่ัวไปเก่ียวกับ สถานการณเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปจจุบัน 
  - ความรูเบื้องตนเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทยและนโยบาย 
    กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
- ความรูภาษาไทย 
- ความรูวิชาคณิตศาสตร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบขอเขียน 
(ปรนัย) 

๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานท่ีจะจาง) 

- มีความเขาใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการท่ีใชปฏิบัติงาน 
  ในหนาท่ีพอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบขอเขียน 
(ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสวนบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี จากประวัติ
สวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืน
ของผูเขาสอบ จากการสัมภาษณ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ อาจใช
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานอ่ืน ๆ เชน 
ความรู ท่ีอาจใชเปนประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ีความสามารถ 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรมการ
ปรับตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ 

  
ข้ันตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
การประเมินสมรรถนะในวันจันทร ท่ี 24 มิถุนายน 2562  
ณ หองประชุมองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรูความสามารถท่ัวไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานท่ีจะจาง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑5.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสมัภาษณ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
  ผนวก ข 1 

 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

ตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

ลงวันท่ี  4 มิถุนายน 2562 
.................................. 

 

1. ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ                   ประเภทผูมีคุณวุฒิ 
 

2. ตําแหนง  ผูชวยนักวิชาการพัสดุ 
      2.1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุ ภายใตกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

3. ระยะเวลาการจาง  ไมเกินคราวละ  4  ป 
 

4. อัตราวาง 1  อัตรา  ดังนี้ 
                4.1 ผูชวยนักวชิาการพัสดุ       จํานวน  1  อัตรา 
 

5. คาตอบแทน         อัตรา 15,000.-บาท 
   

6. สิทธปิระโยชน ตามประกาศพนักงานสวนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 
 
 



 
         ผนวก ก 2 

 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
ลงวันท่ี 4 มิถุนายน 2562 

 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ    ประเภทผูมีคุณวุฒิ      
ตําแหนง      ผูชวยนักพัฒนาการกีฬา                รหัสตําแหนง 02 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ  

  1.1 รวบรวม ประมวล จัดทําขอมูลทางวิชาการเบื้องตน วิเคราะห เพ่ือประกอบการ วางแผนงาน 
โครงการหรือแนวทางการกําหนดมาตรฐานและพัฒนาการกีฬา นันทนาการและวิทยาศาสตร การกีฬา  

1.2 สํารวจ รวบรวม จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศ ศึกษา สรุปจัดทํารายงาน รวมท้ัง
ประมวลและวิเคราะหขอมูลทางวิชาการเพ่ือประกอบการวิจัยในการวางแผน การจัดทําหลักเกณฑมาตรฐาน         
การพัฒนาการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตรการกีฬา   

1.3 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการด าเนินงานดานการพัฒนาการกีฬาเพ่ือประกอบการสรางและ
พัฒนาเครื่องมือ สื่อ จัดทําคูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและสื่อ เพ่ือนําไปใช ในการดําเนินงานดาน           
การพัฒนาการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตรการกีฬา  

1.4 จัดทําขอมูลเก่ียวกับสถานการณและปญหาเก่ียวกับการดําเนินการดานการพัฒนา และจัดทํา     
แผนดานการพัฒนาคุณภาพการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตรการกีฬา  

1.5 รวมดําเนินการเก่ียวกับการสงเสริม สนับสนุน การศึกษาดานการกีฬา การพัฒนากิจกรรม
นันทนาการ และการพัฒนาวิทยาศาสตรการกีฬา  

1.6 รวมติดตามประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรม และสรุปการศึกษา วิ เคราะห  วิจัย              
เพ่ือพัฒนาการกีฬา นันทนาการ วิทยาศาสตรการกีฬา  

1.7 สงเสริม สนับสนุนเพ่ือหาแนวทางในการพัฒนาการกีฬา นันทนาการ และ วิทยาศาสตรการกีฬา  
 

2. ดานการวางแผน   
  วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวย หรือโครงการเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 

3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 

/4. ดานการบริการ...  
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4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนําและใหบริการทางวิชาการเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายใน และภายนอก 

เยาวชนและประชาชน เก่ียวกับแนวทางการพัฒนาดานการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร การกีฬา 
4.2 ใหบริการขอมูล เอกสาร สื่อในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือเผยแพร ประชาสัมพันธ ตอบขอซักถาม

เก่ียวกับการพัฒนาดานการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตรการกีฬา  
4.3 อํานวยความสะดวกดานการพัฒนาดานการกีฬา นันทนาการ และวิทยาศาสตร การกีฬา    

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
4.4 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 

 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนาการกีฬา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

๒. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

  1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง พลศึกษา 
วิทยาศาสตรการกีฬา นันทนาการ การบริหารจัดการกีฬา การฝกและการจัดการการกีฬา หรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืน
ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
   2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง พลศึกษา 
วิทยาศาสตรการกีฬา นันทนาการ การบริหารจัดการกีฬา การฝกและการจัดการการกีฬา หรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืน
ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  

3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง พลศึกษา 
วิทยาศาสตรการกีฬา นันทนาการ การบริหารจัดการกีฬา การฝกและการจัดการการกีฬา หรือใน สาขาวิชาหรือทางอ่ืน
ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได    

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
 1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน   ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.3 ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําร ิ
      ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว          ระดับ 1  
1.4 ความรูเรื่องการจัดการความรู          ระดับ 1  
1.5 ความรูเรื่องระบบการจัดการองคกร      ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.7 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน       ระดับ 1  
1.8 ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  ระดับ 1 
1.8 ความรูเรื่องสื่อสารสาธารณะ 
 

/2. ทักษะท่ีจําเปน... 
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2. ทักษะท่ีจําเปนประจําสายงาน    ประกอบดวย  
2.1 ทักษะการบริหารขอมูล           ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใชคอมพิวเตอร       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถายทอดความรู    ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1 
 

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง    ประกอบดวย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์          ระดับ 1  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ          ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเปนทีม          ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห       ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
3.2.3 การใหความรูและสรางสัมพันธ     ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน   ระดับ 1 
3.2.5 ศิลปะการโนมนาวจูงใจ      ระดับ 1  
    

 
/๓. หลักเกณฑ… 
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๓. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
 ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.ความรูความสามารถท่ัวไป 
  (ความรูในหลักวิชาการท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีของตําแหนงท่ีจะจาง) 
  ๑.๑ ความรูความสามารถท่ัวไป 
  - ความรูท่ัวไปเก่ียวกับ สถานการณเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปจจุบัน 
  - ความรูเบื้องตนเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมสงเสริม 
    การปกครองทองถ่ิน 
- ความรูภาษาไทย 
- ความรูวิชาคณิตศาสตร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบขอเขียน 
      (ปรนัย) 

๒.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานท่ีจะจาง) 

- มีความเขาใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการท่ีใชปฏิบัติงานในหนาท่ี 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบขอเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสวนบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี จากประวัติ
สวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืน 
ของผูเขาสอบ จากการสัมภาษณ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ อาจใช 
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานอ่ืน ๆ เชน 
ความรู ท่ีอาจใชเปนประโยชนในการปฏิบั ติงานในหนาท่ีความสามารถ 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคต ิคุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ 

  
ข้ันตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
การประเมินสมรรถนะในวันจันทร ท่ี 24 มิถุนายน 2562  ณ หองประชุมองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรูความสามารถท่ัวไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานท่ีจะจาง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑4.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสมัภาษณ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข 2 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
ลงวันท่ี 4 มิถุนายน 2562 

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

1. ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ        ประเภทผูมีคุณวุฒิ 
 

2. ตําแหนง  ผูชวยนักพัฒนาการกีฬา 
      2.1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนาการกีฬา  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี   
ไดรับมอบหมาย    

 

3. ระยะเวลาการจาง  ไมเกินคราวละ  ๔  ป 
 

4 อัตราวาง 1  อัตรา  ดังนี้ 
                4.1 ผูชวยนักพัฒนาการกีฬา       จํานวน  1  อัตรา 
 

5 คาตอบแทน    15,000.-บาท 
 

6 สิทธิประโยชน ตามประกาศพนักงานสวนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                       
ผนวก ก 3 

 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
ลงวันท่ี  4 มิถุนายน 2562 

 

………………………………….. 
 

๑. ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ        ประเภทผูมีคุณวุฒิ 
   

ตําแหนง    ผูชวยเจาพนักงานธุรการ          รหัสตําแหนง 03 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา 
และเปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได  

1.4 ตรวจสอบและสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการ
ดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไป
ดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

 
/1.11 อํานวยความสะดวก... 
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1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด                                                                                                      
 

2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนาไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน

ดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

๒. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

   มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้        
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

 
 
 

/ความรู… 
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ความรูความสามารถท่ีตองการ  
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)    ระดับ 1  
1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  

ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว        ระดับ 1  
1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ         ระดับ 2  
1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)    ระดับ 1  
1.5 ความรูเรื่องการจัดการความรู       ระดับ 1 

2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร           ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน            ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ           ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารขอมูล           ระดับ 1  

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรบัการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ       

        3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์          ระดับ 1  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน       ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ          ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเปนทีม          ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การยึดม่ันในหลักเกณฑ       ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน   ระดับ 1    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๓. หลักเกณฑ… 
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๓. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
 ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรูความสามารถท่ัวไป 
  (ความรูในหลักวิชาการท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีของตําแหนงท่ีจะจาง) 
  ๑.๑ ความรูความสามารถท่ัวไป 
  - ความรูท่ัวไปเก่ียวกับ สถานการณเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปจจุบัน 
  - ความรูเบื้องตนเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมสงเสริม 
    การปกครองทองถ่ิน 
- ความรูภาษาไทย 
- ความรูวิชาคณิตศาสตร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบขอเขียน 
      (ปรนัย) 

๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานท่ีจะจาง) 

- มีความเขาใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการท่ีใชปฏิบัติงานในหนาท่ี 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบขอเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสวนบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี จากประวัติ
สวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืน 
ของผูเขาสอบ จากการสัมภาษณ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ อาจใช 
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานอ่ืน ๆ เชน 
ความรู ท่ีอาจใชเปนประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ีความสามารถ 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคต ิคุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ 

  
ข้ันตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
การประเมินสมรรถนะในวันจันทร ท่ี 24 มิถุนายน 2562 ณ หองประชุมองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรูความสามารถท่ัวไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานท่ีจะจาง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑5.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบตัิบุคคล (สอบสมัภาษณ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ข 3 

 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

ตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

ลงวันท่ี 4 มิถุนายน 2562 
.................................. 

 

1. ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ                  ประเภทผูมีคุณวุฒิ 
 

2. ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
      2.1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ี
ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย       

  

3. ระยะเวลาการจาง  ไมเกินคราวละ  ๔  ป 
 

4. อัตราวาง 2  อัตรา  ดังนี้ 
                4.1 ผูชวยเจาพนักงานธุรการ      จํานวน  2  อัตรา 
 

5. คาตอบแทน   
คุณวุฒิ ปวช.      อัตรา   9,400.-บาท 

   คุณวุฒิ ปวท.      อัตรา 10,840.-บาท 
   คุณวุฒิ ปวส.      อัตรา 11,500.-บาท 
 

6. สิทธปิระโยชน ตามประกาศพนักงานสวนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

            ผนวก ก 4 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
ลงวันท่ี 4 มิถุนายน 2562 
…………………………………… 

 
 

๑. ประเภท    พนักงานจางตามภารกิจ       ประเภทผูมีคุณวุฒิ 
 

ตําแหนง       ผูชวยนายชางสํารวจ       รหัสตําแหนง  04 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ดานการปฏิบัติการ  

 1.1 สํารวจ รังวัด คํานวณ ตรวจสอบ จัดทําแผนท่ี แผนผัง เพ่ือใหทราบรายละเอียด และเปนไปตาม
แบบท่ีกําหนด สามารถนําไปใชประโยชนตางๆไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 แกไขปญหาเบื้องตนจากการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงค และเปาหมายของงาน      
ท่ีกําหนดไว 

1.3 วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงขายหมุดหลักฐาน แผนท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 

1.4 บันทึกขอมูลรายละเอียดตางๆท่ีไดจากการสํารวจ และรายงานผลเพ่ือติดตามความกาวหนา     
ของงาน 

1.5 กําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และรายละเอียดตางๆท่ีได
จากการสํารวจ เพ่ือใหขอมูลท่ีไดมีความถูกตอง 

1.6 ปรับปรุงขอมูลดานแผนท่ีในงานสํารวจใหมีความทันสมัยอยูเสมอ พรอมท้ังดูแลจัด แผนท่ีใหเปน
ระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการนําไปใชงาน 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆท่ีเก่ียวของกับงาน
สํารวจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

 

2. ดานการบริการ   
2.1 ใหคําปรึกษา แนะนําท้ังในเชิงทักษะเฉพาะดานและทักษะท่ัวไปแกบุคลากรทุกสายงาน เพ่ือให

บุคลากรมีความรูความสามารถ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
2.2 ติดตอประสานกับหนวยงานหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน

ดานชางสํารวจ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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                                    -2- 
   
 2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชา หรือทาง

เทคนิควิศวกรรมสํารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานกอสราง ชางสํารวจ ชางกอสราง กอสราง   
ชางโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได                                   

 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมสํารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานกอสราง ชางสํารวจ ชางกอสราง กอสราง 
ชางโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ในสาขาวิชา หรือทาง
เทคนิควิศวกรรมสํารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานกอสราง ชางสํารวจ ชางกอสราง กอสราง  
ชางโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได   

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ  
1. ความรูท่ีจําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย  

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ   

ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว         ระดับ 1  
1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ        ระดับ 1  
1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.5 ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน           ระดับ 1  
1.6 ความรูเรื่องการจัดการความรู          ระดับ 1  

2. ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย  
2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร           ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน            ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ          ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารขอมูล           ระดับ 1  

3. สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย   
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์          ระดับ 1  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกตองและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ          ระดับ 1  
3.1.5 การทํางานเปนทีม          ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การมุงความปลอดภัยและการระวังภัย      ระดับ 1  
3.2.2 การยึดม่ันในหลักเกณฑ         ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน   ระดับ 1 

 
/๓. หลักเกณฑ... 
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๓. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
 ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรูความสามารถท่ัวไป 
  (ความรูในหลักวิชาการท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีของตําแหนงท่ีจะจาง) 
  ๑.๑ ความรูความสามารถท่ัวไป 
  - ความรูท่ัวไปเก่ียวกับ สถานการณเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปจจุบัน 
  - ความรูเบื้องตนเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบาย 
    กรมสงเสริม 
    การปกครองทองถ่ิน 
- ความรูภาษาไทย 
- ความรูวิชาคณิตศาสตร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบขอเขียน 
(ปรนัย) 

๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานท่ีจะจาง) 

- มีความเขาใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการท่ีใชปฏิบัติงาน 
  ในหนาท่ีพอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบขอเขียน 
(ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสวนบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี จากประวัติ
สวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืน
ของผูเขาสอบ จากการสัมภาษณ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ อาจใช
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานอ่ืนๆ เชน 
ความรู ท่ีอาจใชเปนประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ีความสามารถ 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรมการ
ปรับตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ 

  
ข้ันตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
การประเมินสมรรถนะในวันจันทร ท่ี 24 มิถุนายน 2562 ณ หองประชุมองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรูความสามารถท่ัวไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานท่ีจะจาง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑4.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสมัภาษณ) 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
ลงวันท่ี 4 มิถุนายน 2562 

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

1. ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ       ประเภทผูมีคุณวุฒิ 
 

2. ตําแหนง  ผูชวยนายชางสํารวจ 
2.1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานชางสํารวจ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย    
 

3. ระยะเวลาการจาง  ไมเกินคราวละ  ๔  ป 
 

4. อัตราวาง  1  อัตรา  ดังนี้ 
  4.1 ผูชวยนายชางสํารวจ      จํานวน  1  อัตรา 
 

5. คาตอบแทน   
คุณวุฒิ ปวช.      อัตรา   9,400.-บาท 

   คุณวุฒิ ปวท.      อัตรา 10,840.-บาท 
   คุณวุฒิ ปวส.      อัตรา 11,500.-บาท     

 

6. สิทธปิระโยชน ตามประกาศพนักงานสวนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
         ผนวก ก 5 

 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
ลงวันท่ี  4 มิถุนายน 2562 
………………………………….. 

 

๑. ประเภท    พนักงานจางตามภารกิจ         ประเภทผูมีทักษะ 
 

ตําแหนง       พนักงานขับเครื่องจักรกลเบา          รหัสตําแหนง ๐5 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
                  ขับรถเครื่องจักรกลขนาดเบา บํารุงรักษา แกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบา 
ตามภารกิจซอมปรับปรุง บํารุงรักษา และปฏิบัติงานตามท่ีบังคับบัญชามอบหมาย 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 
ขับรถเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบํารุงรักษา แกไขขัดของเล็กๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกล 

ขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง ตามรายละเอียดแนบทายผนวก ข 1 และปฏิบัติงานตามท่ีบังคับบัญชามอบหมาย  
 

๒. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีความรู ความสามารถเหมาะสม และความชํานาญงานในหนาท่ี และเคยขับเครื่องจักรกลขนาดเบา

มาแลวเปนเวลาไมนอยกวา ๕ ป โดยจะตองมีหนังสือรับรองจากนายจางหรือหนวยงานท่ีเคยปฏิบัติงานนั้นและไดรับ
ใบอนุญาตขับรถตามกฎหมายไมนอยกวา 5 ป 

 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบํารุงรักษาและแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของเครื่อง 

จักรกลขนาดเบา 
๒. ปฏิบัติงานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของ 
๓. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/๓. หลักเกณฑ... 

 
 



 
-2- 

 

๓. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
 ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรูความสามารถท่ัวไป 
  (ความรูในหลักวิชาการท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีของตําแหนงท่ีจะจาง) 
  ๑.๑ ความรูความสามารถท่ัวไป 
  - ความรูท่ัวไปเก่ียวกับ สถานการณเศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปจจุบัน 
  - ความรูเบื้องตนเก่ียวกับองคการบริหารสวนตําบล 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมสงเสริม 
    การปกครองทองถ่ิน 
- ความรูภาษาไทย 
- ความรูวิชาคณิตศาสตร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบขอเขียน 
      (ปรนัย) 

๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   (มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานท่ีจะจาง) 

- มีความเขาใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการท่ีใชปฏิบัติงานในหนาท่ี 
  พอสมควร 

๑๐๐ โดยวิธีสอบขอเขียน 
      (ปรนัย) 

๓. คุณสมบัติสวนบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ี จากประวัติ
สวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืน 
ของผูเขาสอบ จากการสัมภาษณ หรือ การทดสอบการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ อาจใช 
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานอ่ืน ๆ เชน 
ความรู ท่ีอาจใชเปนประโยชนในการปฏิบั ติงานในหนาท่ีความสามารถ 
ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคต ิคุณธรรม จริยธรรม 
การปรับตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน รวมท้ังสังคม 

๑๐๐ โดยวิธี สัมภาษณ 

  
ข้ันตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
การประเมินสมรรถนะในวันจันทร ท่ี 24 มิถุนายน 2562 ณ หองประชุมองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ  
๑. เวลา ๐๙.๐๐ น.- ๑๐.๓๐ น ประเมินสมรรถนะความรูความสามารถท่ัวไป 
๒. เวลา ๑๐.๓๐ น.- ๑๒.๐๐ น ประเมินสมรรถนะความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานท่ีจะจาง 
๓. เวลา ๑๓.๐๐ น.- ๑5.๐๐ น ประเมินสมรรถนะคุณสมบัติบุคคล (สอบสัมภาษณ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ข 5 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
ลงวันท่ี  4 มิถุนายน 2562 

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

1. ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ        ประเภทผูมีทักษะ 
 

2. ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
      2.1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ขับรถเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบํารุงรักษา แกไขขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของเครื่องจักรกล 
ขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่ง ตามรายละเอียดแนบทายผนวกนี้ และปฏิบัติงานตามท่ีบังคับบัญชามอบหมาย  
 

3. ระยะเวลาการจาง  ไมเกินคราวละ  ๔  ป 
 

4. อัตราวาง  1  อัตรา  ดังนี้ 
  4.1 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา        จํานวน  1  อัตรา 
 

5. คาตอบแทน                9,400.-บาท 
 

6. สิทธปิระโยชน ตามประกาศพนักงานสวนตําบลจังหวัดสมุทรปราการ เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 
 

   รายละเอียดประเภทจักรกลขนาดเบา แนบทาย ผนวก ข 1 
1. รถกระบะเทความจุต่ํากวา 5 ลูกบาศกหลา  
2. รถฟารมแทรคเตอรทุกชนิด 
3. รถแทรคเตอรตัดหญา 

 4. รถบดลอยางชนิดขับเครื่องดวยตัวเองขนาดต่ํากวา 8 ตัน 
 5. รถอัดฉีด 
 6. รถบรรทุกน้ํา 
 7. รถบรรทุกน้ํามัน 
 8. รถไมกวาด 
 9. รถยกแบบงาน (FORK LIFT) ขนาดไมเกิน 5 ตัน 
 10. รถยกแบบแครีเครน (KARRY CRANE) ขนาดไมเกิน 5 ตัน 
 11. รถบดไอน้ํา ขนาดต่ํากวา 8 ตัน 
 12. รถบดสั่นสะเทือน ขนาดต่ํากวา 8 ตัน 
 13. รถบดลอเหล็ก 2 ลอ ขนาดต่ํากวา 8 ตัน 
 14. รถบดลอเหล็ก 3 ลอ ขนาดต่ํากวา 8 ตัน 
 15. ลูกกลิ้งตีนแกะชนิดขับเคลื่อนดวยตนเอง ขนาดต่ํากวา 8 ตัน 
 16. รถยกแบบทรัคเครน (TRUCK CRANE) 
 17. เครื่องทําลายคอนกรีต 
 18. รถยกกระเชา 
 19. รถบัสติดแอรขนาดเครื่องยนตตั้งแต 150 บี.เอช.พี. ข้ึนไป ชวงยาวระหวางลอหนาถึงลอหลังตั้งแต  

      5.5 เมตร และขนาดความยาวของรถท้ังหมดไมต่ํากวา 10 เมตร 
20. รถซอมบํารุง 
21. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 


