
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

......................................................... 
                    ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง อาศัย
อ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด ลงวันที่ ๒๔  ตุลาคม  ๒๕๔๕  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
ข้อ ๑๘   ๑๙และข้อ ๒๐ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  ๒๓  กรกฎาคม ๒๕๔๗  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย  จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือการสรรหาและเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

๑. ประเภทพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
๑.๑ พนักงาจ้างตามภารกิจ(ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ(กองสวัสดิการสังคม)       

จ านวน ๑ ต าแหน่ง ๑ อัตรา  
1.2 พนักงานจ้างทั่วไป   ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  (ส านักปลัด)   
       จ านวน  1  ต าแหน่ง   1  อัตรา 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้   

 ๒.  คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรร 
                ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง   ผู้ที่ประสงค์จะเข้าสมัครสอบเพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็น
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย   จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดร้อยเอ็ด  ลงวันที่  ๒๓  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างดังนี้ 
                    (.๑)  มีสัญชาติไทย 
                   (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปีบริบูรณ์และไม่เกิน  ๖๐  ปี 
                    (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                    (๔)  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพ   จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล  ดังนี้ 
                          ๔.๑ โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการที่รังเกียจแก่สังคม 
                          ๔.๒  วัณโรคในระยะอันตราย 
                          ๔.๓  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการที่รังเกียจแก่สังคม 
                          ๔.๔  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
                          ๔.๕  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
                    (๕)  ไม่ด ารงต าแหน่งทางการเมือง   กรรมการพรรคการเมือง   หรือเจ้าหน้าที่พรรคการเมือง 
                    (๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
                    (๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก  โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะการกระท าความผิดทางอาญา    
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                    (๘)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษให้ออก หรือปลดออกหรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ  หรืองานอื่นของรัฐ 



                    (๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงาน  หรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น   
  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
ข้าราชการหรือลูกจ้างของราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้าง
ของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตาม
ประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
  ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
        ผูส้มัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละต าแหน่ง
ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
 

  ๓.การรับสมัคร 
          ๓.๑.  วันเวลารับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
                    ๓.๑.๑  ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครสอบได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย  อ าเภอเสลภูมิ   จังหวัด
ร้อยเอ็ด    ตั้งแต่วันที่  2   มกราคม  ๒๕๖2  เป็นต้นไป (เวลา  ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.)  เว้นวันหยุดราชการ  โดย
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  0-4303-0430 
                    ๓.๑.๒  ก าหนดวันรับสมัครสอบแข่งขัน ตั้งแต่วันที่ 9  - 22  มกราคม ๒๕๖2  ณ   องค์การบริหาร
ส่วนต าบลศรีวิลัย  (เวลา  ๐๘.๓๐ น. -  ๑๖.๓๐ น.)  เว้นวนัหยุดราชการ 

         ๓.๑.๓. สถานที่รับสมัคร  
        ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย    อ าเภอเสลภูมิ  จังหวัดร้อยเอ็ด 

          ๓.๒ เอกสารหลักฐานการสมัคร 
                          ผูส้มัครต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  พร้อม
ทั้งน าเอกสารฉบับตัวจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง  อย่างละ  ๑  ฉบับ   มายื่นในวันรับสมัครสอบดังนี้ 
                          ๑. ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองและทะเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาที่จะใช้
สมัครสอบ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  ๑  ฉบับ                                                                                               
                          ๒. รูปถา่ยหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน ๖  
เดือน(นับถึงวันสมัคร) โดยให้ผู้สมัครเขียนชื่อ - สกุล  ต าแหน่งที่สมัครสอบไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป จ านวน  ๓  รูป 
                          ๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  ๑  ฉบบั                                          
                          ๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
                          ๕. ใบรบัรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งออกไม่เกิน    ๑  เดือน   
นับแต่วันตรวจร่างกาย     จ านวน  ๑  ฉบับ                                                                                                                 
                          ๖. เอกสารหลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนสมรส   ใบเปลี่ยนชื่อ สกุล  ใบรับรองพ้นภาระ
ทหาร ฯลฯ จ านวน   ๑  ฉบับ      
ทั้งนี้  .ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงช่ือก ากับไว้ด้วย 
         ๓.๓  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
              ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมสอบส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบ   ต าแหน่งละ  ๑๐๐  บาท 
 
 
 
 



         ๓.๔ เงื่อนไขในการสมัคร 
 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบ
สมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุ
ใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตาม
ประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้ง
นี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวันเวลา สถานที่ในการประเมิน
สมรรถนะ  
  ๔.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัยจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรให้
ทราบในวันที่ 23  มกราคม  ๒๕๖2 ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย อ าเภอเสลภูมิ  จังหวัด
ร้อยเอ็ด  
  ๔.๒ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัยจะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 25  มกราคม ๒๕๖
2 เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 
 
  ๕.หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
     การด าเนินการสรรหาและเลือกสรร แบ่งออกเป็น ๓ ภาค ซึ่งผู้สมัครเพ่ือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
จะต้องผ่านการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค ก) โดยวิธีการสอบข้อเขียน และภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะส าหรับต าแหน่ง(ภาค ข) โดยวิธีการสอบข้อเขียน และปฏิบัติ และสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค) 
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ในแต่ละภาคไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่
สอบได้ 
 

  ๖.การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
   องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบที่ได้ 
ในวันที่ 28 มกราคม  ๒๕๖2 ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 
โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อการเลือกสรรครบก าหนด ๑ ปี นับวันขึ้นบัญชี หรือนับแต่
วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 
 

  ๗.การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
             ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัยก าหนด องค์การ
บริหารส่วนต าบลศรีวิลัยจะสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ที่สอบผ่านการสรรหาและเลือกสรร ตามล าดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้
และได้ตรวจสอบแล้วว่า ผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของลูกจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.
อบต.จังหวัดร้อยเอ็ดก าหนด และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ดกอน 
ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้สอบคัดเลือกได้เป็นผู้ขาดคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนดองค์การบริ หารส่วนต าบล
ศรีวิลัย อาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร    
 

                                 จงึประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

                                               ประกาศ  ณ   วันที่   2   มกราคม   ๒๕๖2 

 
(นายสุรชัย   ศรีพล) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย     



รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ(ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

๑.คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง 
 

๑.๑ ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 

๑.๒ ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  

๒.ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน

ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
 

๑. ด้านการปฏิบัติการ   
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก ่การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

๑.๒. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๑.๓  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

๑.๔  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

๑.๖  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

๑.๗  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  



๑.๘  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

๑.๙  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

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

๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

๑.๑๒  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

๒. ด้านการบริการ   
๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
๒.๓  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
๒.๔  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๓. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  

๑. ความรู้ที่จาเป็นประจาสายงาน ประกอบด้วย  
๑.๑  ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ ๑  
๑.๒  ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
ระดับ ๒  
 ๑.๓  ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ ๒ 
๑.๔ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ ๑  
๑.๕  ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ ๒  

๒. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
๒.๑  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ ๑  
๒.๒ ทักษะการประสานงาน ระดับ ๑  
๒.๓  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ ๑  

   ๒.๔ ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ ๑  
 

๓. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย   
๓.๑  สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ   
  ๓.๑.๑  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ ๑   

 ๓.๑.๒  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ ๑  



  ๓.๑.๓  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ ๑  
๓.๑.๔  การบริการเป็นเลิศ ระดับ ๑  
๓.๑.๕ การท างานเป็นทีม ระดับ ๒  

  ๓.๒ สมรรถนะประจ าสายงาน  
  ๓.๒.๑  การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ ระดับ ๑  

๓.๒.๒  การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ ๑  
๓.๒.๓  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ ๑   

 

        ๔. ระยะเวลาการจ้างและค่าตอบแทน 
ระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน  ๓  ปี  
 

 

๕.อัตราค่าตอบแทน  
   ๕.๑ วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันอัตรา
ค่าตอบแทน  เดือนละ  ๑๐,๘๔๐   บาท   

๕.๒ วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันอัตรา
ค่าตอบแทน  เดือนละ  ๑๑,๕๐๐   บาท   

 

 (พร้อมทั้งนี้ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวจากเงินงบประมาณฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง    พนักงานขับรถยนต์ 
 

๑.คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง 
 

 - เป็นผู้มีความสามารถเหมาะสมกับงานในหน้าที่ 
 - มีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ 
 

๒.ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  ปฏิบัติงานชั้นต้นในการขับรถยนต์ ตรวจเช็คสภาพรถ แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆของรถยนต์พร้อมใช้งาน

ตลอดเวลา บ ารุงดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์ของหน่วยงานก่อนน าออกปฏิบัติงาน ดูแลความปลอดภัยของรถยนต์
ในขณะปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
 1.เตรียมความพร้อมดูแล เช็คสภาพรถ แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆน้อยๆ ของรถยนต์ได้ให้รถพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลาก่อนน ารถออกปฏิบัติงาน 
 2.บ ารุงดูแลรักษาท าความสะอาดรถยนต์ของหน่วยงานในหน้าที่และความรับผิดชอบทั้งก่อนออกปฏิบัติงาน
และหลังปฏิบัติงาน 
 3.ดูแลความปลอดภัยของรถยนต์และผู้โดยสารในขณะปฏิบัติงาน 
 4.ประสานงานในหน้าที่งานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ 
 5.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1.มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 2.มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 
        ๔. ระยะเวลาการจ้างและค่าตอบแทน 

ระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน  1  ปี  
 

 

๕.อัตราค่าตอบแทน  
   ๕.๑ มีใบอนุญาตขับขี่   เดือนละ  9,000   บาท   

  

 (พร้อมทั้งนี้ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวจากเงินงบประมาณฯ) 
 

 
 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑.ความรู้ 
     (ความรู้ในหลักวิชาการท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่จะจ้าง) 
     ๑.๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
๒.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
     (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะส าหรับงานที่จะจ้าง) 
     ๒.๑ ความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
  
๓.คุณสมบัติส่วนบุคคล 
      
     ๓.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
     ๓.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     ๓.๓ มนุษยสัมพันธ์ 
     ๓.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ 

 
 

50 
 
 

50 
 
 
 

๒๕ 
๒๕ 
๒๕                      
๒๕ 

  

 
 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 
 
 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 
  
  
  
 
 
โดยวิธีสัมภาษณ์ 
 
 

รวม 200  
 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
 

๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป    จ านวน    50  ข้อ     50  คะแนน 
๒.  ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  จ านวน    50  ข้อ     50  คะแนน 
3. ประเมินความเหมาะสมที่ใช้ส าหรับต าแหน่ง ด้วยการสัมภาษณ์  

               ทดสอบทักษะด้านคอมพิวเตอร์วิธีปฏิบัติ                                                ๑๐๐  คะแนน 
                                                              รวม             200  คะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


