
 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง    

……………………………. 
ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี ประสงค์ จะรับสมัคร

บุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
เพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

1.  ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน 1 อัตรา 
1.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ จ านวน 1 อัตรา 
รายละเอียดปรากฎอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

2. คุณสมบัตทิั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิรับสมัครเข้ารับการ สรรหา
และการเลือกสรร 

   2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
1. สัญชาติไทย   
2. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน 60 ปี 
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
4. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ใน

พรรคการเมือง 
5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
6. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด

ทางอาญา เว้นแต่โทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
7. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอื่น ของรัฐ 
8. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิต       

ฟ่ันเฟือน  ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
  หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดง
ว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
มายื่นด้วย 
    2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัคร แนบท้ายประกาศนี้ 
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3.  การรับสมัคร 
   3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือก ขอและยื่นใบสมัครสอบคัดเลือกพร้อมหลักฐานการสมัคร
ด้วยตนเอง  ได้ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร  อ าเภอบ้านแหลม  จังหวัดเพชรบุรี ระหว่างวันที่      
29 กรกฎาคม 2563 - 7 สิงหาคม 2563 ในวันและเวลาราชการ 

   3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
- รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตา  ขนาด 1 นิ้ว      จ านวน  3  รูป 
- ส าเนาหลักฐานการศึกษา      จ านวน 1  ฉบับ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน               จ านวน 1  ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน           จ านวน 1  ฉบับ 
- ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกไว้  ไม่เกิน 1 เดือน             จ านวน 1  ฉบับ 
- หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล  ใบทหารกองเกิน สด.9  
  หนังสือรับรองการท างานจากหน่วยงาน  ส าเนาใบอนุญาตขับรถยนต์  ฯลฯ   
องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร  ไม่รับสมัคร พระภิกษุสามเณร ตามหนังสือท่ี นว  

89 /2501  ลงวันที่  27  มิถุนายน 2501  ออกตามความในข้อ  5  ของค าสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่ 22 
กันยายน  2521 หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลังระหว่างด าเนินการสอบคัดเลือก ก็จะ
ไม่อนุญาตให้เข้ารับการสอบคัดเลือกหากครองสมณเพศอยู่ในวันที่ด าเนินการสอบคัดเลือก    

ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
    3.3 เงื่อนไขในการสมัคร  
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการ
รับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
 4.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า รับการประเมินสมรรถนะ    
ในวันจันทร์ที่ 10 สิงหาคม 2563 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร และจะด าเนินการประเมิน
สมรรถนะ  เรียงตามล าดับหมายเลขผู้สมัครสอบ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร ในวัน
พฤหัสบดีที่ 13 สิงหาคม 2563 ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป    

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับ

การรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

6.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะ ต้องเป็นผู้ที่ได้ รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ า กว่า  

ร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้  
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7.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร จะประกาศรายชื่อผู้ ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนน   

ที่สอบได้  ในวันศุกร์ที่ 14 สิงหาคม 2563 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร   โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าว 
ให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับวันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศ  รับสมัคร
ในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี  
 

 8 .  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
ผู้ผ่านการเลือกสรรได้จะได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) แล้วเท่านั้น  และจะต้องท าสัญญาจ้าง
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทรก าหนด 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
                  
  ประกาศ ณ วันที่ 17 เดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2563 

                 
                                      (นายสุชาติ    รุ่งเพียร) 

                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร 
                       

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  
(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร ลงวันที่  17 กรกฎาคม 2563) 

 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    

สมรรถนะ คะแนน วิธีการประเมิน หมายเหตุ 

1 ความรู้ของบุคคลในเร่ืองต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน                               30 คะแนน โดยวิธีสัมภาษณ ์ เวลา 09.30 น. 
 1.1 ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2532 

      แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน   (10 คะแนน)  
1.2 แนวคิดและความเช่ือท่ีสอดคล้องกับนโยบาย โครงการหรือแผนงานของ อบต. (10 คะแนน) 
1.3 ความรู้เกี่ยวกับอ านาจหน้าท่ีในด้านต่างๆ ของ อบต. (5 คะแนน)  
1.4 ความรู้เกี่ยวกับหน้าท่ีและความรับผิดชอบส าหรับต าแหน่ง (5 คะแนน) 

  เป็นต้นไป 

2 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะบุคคลในเร่ืองต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
- ทดสอบความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (30 คะแนน) 
- ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ (20 คะแนน) 

50 คะแนน โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน,และ
สถานการณ์จ าลอง 

เวลา 13.00 น.   
เป็นต้นไป 

     
3 คุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน  20 คะแนน โดยวิธีสัมภาษณ ์ เวลา 09.30 น. 

 - พิจารณาจากประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ประวัติส่วนตัว และสัมภาษณ์เพื่อประเมิน  
   ความเหมาะสม ดังน้ี 
3.1 ประวัติการศึกษาและประวัติส่วนตัว (5 คะแนน) 
3.2 ประสบการณ์ท างาน  (5 คะแนน) 
3.3 ลักษณะส่วนบุคคลทั้งทางร่างกาย จิตใจ บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจาและวุฒิภาวะอารมณ ์ ปฏิภาณ ไหวพริบ  
ความประพฤติและอุปนิสัย การปรับตัวและมนุษย์สัมพันธ์   (5 คะแนน) 
3.4 ทัศนคติและแรงจูงใจ เช่น ความคิดริเริ่ม ความต้องการและแรงจูงใจในการท างาน    ความกระตือรือร้น 

อุดมคติ จริยธรรมและคุณธรรม  (5 คะแนน) 
 

  เป็นต้นไป 

คะแนนรวม 100 คะแนน   

 
 



 

 
ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์     

สมรรถนะ คะแนน วิธีการประเมิน หมายเหตุ 

1 ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน                               30 คะแนน โดยวิธีสัมภาษณ ์ เวลา 09.00 น. 
 1.1 ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2532 

      แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน   (10 คะแนน)  
1.2 แนวคิดและความเช่ือท่ีสอดคล้องกับนโยบาย โครงการหรือแผนงานของ อบต. (10 คะแนน) 
1.3 ความรู้เกี่ยวกับอ านาจหน้าท่ีในด้านต่างๆ ของ อบต. (10 คะแนน)  
 

  เป็นต้นไป 

2 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
- ทดสอบความรู้ความสามารถเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 

50 คะแนน โดยวิธีสถานการณ์
จ าลอง 

เวลา 13.00 น.  
เป็นต้นไป 

    
 

   

3 คุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน  20 คะแนน โดยวิธีสัมภาษณ ์ เวลา 09.00 น. 

 - พิจารณาจากประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ประวัติส่วนตัว และสัมภาษณ์เพื่อประเมิน   
   ความเหมาะสม ดังน้ี 
3.1 ประวัติการศึกษาและประวัติส่วนตัว (5 คะแนน) 
3.2 ประสบการณ์ท างาน  (5 คะแนน) 
3.3 ลักษณะส่วนบุคคลทั้งทางร่างกาย จิตใจ บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจาและวุฒิภาวะอารมณ ์
      ปฏิภาณ ไหวพริบ ความประพฤติและอุปนิสัย การปรับตัวและมนุษย์สัมพันธ์   (5 คะแนน) 
3.4 ทัศนคติและแรงจูงใจ เช่น ความคิดริเริ่ม ความต้องการและแรงจูงใจในการท างาน   ความกระตือรือร้น  

อุดมคติ จริยธรรมและคุณธรรม  (5 คะแนน) 
 

  เป็นต้นไป 

คะแนนรวม 100 คะแนน   

 
 
 
 
 
 



 

 
   

 
 
 
 
 





 

 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขุนไทร  ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2563 
 

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างภารกิจ) สังกัด กองสวัสดิการสังคม 
 ลักษณะงาน  

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ  ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการร่าง  โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ  การด าเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สิน
ของทางราชการ  การด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง  รายการและเก็บ
รักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ  การด าเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคล  การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน  
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล  การจัดทาฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการพิมพ์เอกสาร  
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง  ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  ข้อมูล
จ านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ และจดหมายต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

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

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น การ
จัดเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง  และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล ) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับการประชุม  การฝึกอบรมสัมมนา  
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง  ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ  อย่าง
มีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

 



 

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

1.11 อ านวยความสะดวก  ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา  และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารทั่วไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ  
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  

2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน

ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

 

อัตราค่าตอบแทน 
1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทน 

เดือนละ 9,400 บาท 
2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับ

ค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ได้รับค่าตอบแทน

เดือนละ 11,500 บาท 
 

ระยะเวลาการจ้าง 
 สัญญาจ้าง ไม่เกินคราวละ 4 ปี    
 



 

 
2. ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) สังกัด ส านักงานปลัด 

ลักษณะงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ       

ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย  
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์  ดูแลรักษาความสะอาดรถยนต์  บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ  น้อย

ของรถยนต์  ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องตามระยะเวลา  รายงานข้อมูลการใช้รถยนต์และสภาพของ
รถยนต์ต่อผู้บังคับบัญชา จัดท าประวัติการซ่อมรถยนต์ จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ รับ-ส่งหนังสือราชการ 
  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  มีความรู้ ความสามารถ ความช านาญงานและทักษะในงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่ต่ ากว่า 5 ปี โดยมี
หนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ และได้รับใบอนุญาตขับรถตรงตามกฎหมายก าหนด  

     
อัตราค่าตอบแทน 

  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท  
 

ระยะเวลาการจ้าง 
 สัญญาจ้าง ไม่เกินคราวละ 4 ปี    





 

 


