
 

 
       
 
 

 
                                  ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง 
                 เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
                                              ---------------------------- 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช มีความประสงค์จะรับสมัคร 
บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง  

อาศัยอ านาจตามความประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง เมื่อวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน หมวด 4 การสรรหา
และการเลือกสรร ข้อ 18 และข้อ 19 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง ดังต่อไปนี้ 

                 1. ต ำแหน่งที่รับสมัคร 
     ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ    จ านวน 2 ต าแหน่ง 3 อัตรา ดังนี้ 
     1.1 กองช่าง 
           - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ             จ านวน 1  อัตรา 
           - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา        จ านวน 1 อัตรา 
 1.2 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
      - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ        จ านวน 1 อัตรา 

2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
     2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังนี้ 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปี    
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน 

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้อง 
ห้ามเบื้องต้น  ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะสุดท้าย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจสังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ 

(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

3. คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
                ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามรายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศนี ้(ภาคผนวก ก.) 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนของต ำแหน่ง 
ผู้สมัครที่ผ่านการเลือกสรรและได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่

ความรับผิดชอบและลักษณะงานของต าแหน่งตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้  (ภาคผนวก ก.) 

5. กำรสมัครและสถำนที่รับสมัคร 
ผู้ที่จะสมัครสามารถรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ ส านักปลัดองค์การ

บริหารส่วนต าบลเคร็ง อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช ระหว่างวันที่ 13 – 21 กรกฎาคม  2564  ในวันและ
เวลาราชการ หรือติดต่อสอบถามรายละเอียดได้ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง โทรศัพท์หมายเลข       
0-7535-5875 

6. เอกสำรและหลักฐำนที่จะต้องน ำมำยื่นพร้อมใบสมัคร 
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐาน  ส าเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้

กระดาษขนาด A 4 เท่ำนั้น ซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ  
ดังต่อไปนี้ 

(1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1  นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน 
     และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ - สกุล ต าแหน่งที่สมัครหลังรูปด้วยตัวบรรจง  จ านวน 3 รูป 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
(4) ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย  จ านวน 1  ฉบับ 
(5) ส าเนาวุฒิการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงกับต าแหน่งที่สมัครสอบ จ านวน 1 ฉบับ  
(6) ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล จ านวน  1 ฉบับ 

7. เงื่อนไขในการสมัคร 

ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอัน
เป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใดให้ถือว่าการรับสมัคร
และการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น ตั้งแต่ต้น 

8. ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ผู้สมัครจะเสียค่าธรรมเนียม 100.- บาท (ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่คืนให้เมื่อได้รับสมัครเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว) 
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               9. กำรประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำรับกำรเลือกสรร  วัน  เวลำและสถำนที่ด ำเนินกำรเลือกสรร 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการเลือกสรร ณ ส านักงาน

องค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง และทางเว็บไซต์ www.kreang.go.th ในวันที่  23 กรกฎาคม 2564 เวลา      
10.00 น.  เป็นต้นไป  และให้เป็นหน้าที่ของผู้สมัครจะต้องไปตรวจดูรายชื่อเอง 

10. หลักเกณฑ์วิธีกำรประเมินสมรรถนะ  
- ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ

สมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข.) 

11. ก ำหนดวัน เวลาในการเลือกสรร   

จะด าเนินการสอบคัดเลือก ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง ตามรายละเอียดดังนี้ 

วันที่ เวลา การทดสอบ 

วันที่  5 สิงหาคม 2564 ๐๙.0๐ – ๑๑.๐๐ น. 

 

-  ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไปและเฉพาะต าแหน่ง 
(สอบข้อเขียน) 

 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  ในวันที่   
6 สิงหาคม 2564 (ต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถและเฉพาะต าแหน่งในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อย
ละ 60) 

วันที่ เวลา การทดสอบ 

วนัที่ 10 สิงหาคม  2564 09.00 - 11.00 น. ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 

12. เกณฑ์กำรตัดสิน 
12.1  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะแต่ละภาค จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนไม่ต่ ากว่า

ร้อยละ 60    
                12.2 องค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ โดยจะปิด
ประกาศไว้ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเคร็งและทางเว็บไซต์ www.kreang.go.th  
ในวันที่ 13 สิงหาคม  2564 

13.  กำรขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
โดยจัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้ที่ผ่ำนกำรสอบคัดเลือกเรียงล ำดับที่จำกผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมำ

ตำมล ำดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ำกัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภำคควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้เฉพำะต ำแหน่ง
มำกกว่ำเป็นผู้อยู่ในล ำดับที่สูงกว่ำถ้ำได้คะแนนภำคควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้เฉพำะต ำแหน่งเท่ำกัน ให้ผู้ได้รับเลข
ประจ ำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล ำดับที่สูงกว่ำ  

องค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไว้เป็นเวลาไม่เกิน  
1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สรรหาและ
เลือกสรรได้ใหม่แล้ว บัญชีการสรรหาและเลือกสรรเป็นอันยกเลิก 
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14.  เงื่อนไขกำรจ้ำง 
                       การจ้างประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  จะท าสัญญาการจ้างคราวละไม่เกิน   4   ปี  

15.  กำรสั่งจ้ำงและกำรแต่งตั้ง 
       องค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง จะท าสัญญาจ้างผู้สอบคัดเลือกตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบ

คัดเลือกได้เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เท่านั้น  

      องค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง ขอสงวนสิทธิ์ในการไม่แต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรในกรณีที่ไม่ได้
รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช โดยผู้ ผ่านการเลือกสรรจะ
เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากองค์การบริหารส่วนต าบลเคร็งมิได้ทั้งสิ้น  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

        ประกาศ   ณ  วันที่ 30  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.2564 

 

                                       ลงชื่อ    
                    (นายไสว ทองด า) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเคร็ง 
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ผนวก ก 
เอกสำรแนบท้ำยประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเคร็ง 

เรื่อง   กำรรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหำและเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง 
ลงวันที่  30 มิถุนายน  2564 
…………………………………………. 

ชื่อต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                   รหัส ต าแหน่ง 01 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูลหรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ 
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ปฎิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานการตรวจสอบได้ 

    1.2 การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฎิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 

    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฎิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฎิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้

    1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วนและปราศจากข้อผิดพลาด 

    1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฎิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

    1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ 

    1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

    1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

    1.9 จัดเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการและโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วนและพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 

    1.10 ปฎิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
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    1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อและประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 

และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลาและบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

    1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถน าไปปฎิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ

ปฎิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
    2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
    2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
               มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
     1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท.หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
    2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่   
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
    3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท.หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
         1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย ความรู้ที่จ าเป็นในงานธุรการและงานสรรบรรณ หลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว กฎหมายในงานธุรการและงาน
สารบรรณ การจัดการความรู้ 
    2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์              
การประสานงาน การเขียนหนังสือราชการ การบริหารข้อมูล 
    3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฎิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นใน
ความถูกต้องและจริยธรรม ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ การท างานเป็นทีม การยึดมั่น
ในหลักเกณฑ์ การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 
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ชื่อต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานระปา                 รหัส ต าแหน่ง 02 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านประปา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องการติดตั้ง การซ่อมแซมและการบ ารุงรักษาด้าน

งานประปา เพ่ือให้เกิดความพร้อมและสะดวกในการปฎิบัติงาน 
    1.2 ด าเนินการผลิตน้ าประปา และจัดเตรียมน้ าสะอาดเพ่ือให้บริการประชาชนและน้ าประปาส ารอง

เพ่ือการดับเพลิงและการด าเนินการต่าง ๆ ที่จ าเป็น เพ่ือให้ประชาชนมีน้ าดื่มและน้ าใช้ที่สะอาดได้คุณภาพและมี
ความพร้อมใช้อย่างทันที 

    1.3 ด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้กับประชาชน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการค านวณ 
ปริมาณการใช้น้ าของประชาชนและเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

    1.4 ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาท่อประปา เพ่ือให้มีท่อน้ าประปาที่มีคุณภาพและประชาชนมีน้ าดื่มและ
น้ าใช้อย่างสม่ าเสมอ 

    1.5 ด าเนินการให้บริการและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ด้านงานประปา เพ่ือให้การปฎิบัติงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นถูกต้องและสอดคล้องความต้องการของประชาชน 

    1.6 ช่วยตรวจสอบและควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประปา เพ่ือให้มีรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่าง ๆ ที่ครบถ้วนและถูกต้อง 

    1.7 บ ารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประปา 
เพ่ือให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่าง ๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์และเป็นการยืดอายุการใช้งาน 

    1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประปา เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    1.9 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือนสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกดับรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

 2. ด้านการบริการ 
  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถน าไปปฎิบัติได้อย่างถูกต้องประสานงานด้านประปากับ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านประปาให้มีความสะดวก เรียบร้อยและราบรื่น 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
          มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ
เทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกล ช่างกลโรงงาน ช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
     1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย ความรู้ที่จ าเป็นในงานประปา  หลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว งานธุรการและสารบรรณ กฎหมายเฉพาะทาง
ประปา ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน การจดัการความรู้ 
 2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์             
การประสานงาน การเขียนหนังสือราชการ การบริหารข้อมูล 
 3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฎิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นใน
ความถูกต้องและจริยธรรม ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ การท างานเป็นทีม  การมุ่ง
ความปลอดภัยและการระวังภัย การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ความ
ละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 

การให้ได้รับค่าตอบแทน 
   

คุณวุฒิท่ี ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต.รับรองแล้ว 
อัตราค่าตอบแทน 

ลักษณะงาน บาท 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตร  ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลา
ศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า  1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่
น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า  

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

9,400 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.
สูง) และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรก าหนด
ระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

10,840 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วน
ราชการต่าง ๆ ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

11,500 
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ผนวก ข 
เอกสำรแนบท้ำยประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเคร็ง 

เรื่อง   กำรรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหำและเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง 
ลงวันที่   30 มิถุนายน  2564 
…………………………………………. 

 
2. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                             รหัส ต าแหน่ง 01 

ภาค ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
  1.  วิชาความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ( คะแนนเต็ม  20  คะแนน)    

โดยให้สรุปความหรือประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์  หรือสรุป
เหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจหรือสังคม  หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมุติฐาน หรือให้วิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการอย่างอ่ืน  ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าว
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 
  2.  วิชาภาษาไทย  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยให้ตีความหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือ
บทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  หรือให้
ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความสามารถดังกล่าว 
  3. วิชาความรอบรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 60 คะแนน) 

             (1) หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
    (2) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

   (3) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 

   (4) พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

       (5) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน 

    (5) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

   (6)  เหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านเศรษฐกิจ การเมือง สังคม 

ภาค  ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)    
ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
  (1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
  (2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 
  (3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  (4) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  (5) ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
  (6) ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 

    (7) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฎิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
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(ภาค ค.) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

จะประเมินผู้เข้าสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอ่ืนของเข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

2. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา                            รหัส ต าแหน่ง 02 

ภาค ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
  1.  วิชาความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ( คะแนนเต็ม  20  คะแนน)    

โดยให้สรุปความหรือประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์  หรือสรุป
เหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจหรือสังคม  หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมุติฐาน  หรือให้วิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการอย่างอ่ืน  ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าว
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 
  2.  วิชาภาษาไทย  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยให้ตีความหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ   หรือ
บทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า  ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  หรือให้
ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความสามารถดังกล่าว 
  3. วิชาความรอบรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 60 คะแนน) 

             (1) หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
    (2) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

   (3) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 

   (4) พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

       (5) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน 

    (5) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

   (6)  เหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านเศรษฐกิจ การเมือง สังคม 

ภาค  ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)    
ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
(1) พระราชบัญญัติน้ าบาดาล พ.ศ. 2520 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(2) พระราชบัญญัติการประปาส่วนภูมิภาค พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(3) ความรู้เกี่ยวกับการติดตัง้ ซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบประปารวมทั้งการผลิตและจ าหน่าย

ประปา 
(4) ความรู้เกี่ยวกับเครื่องสูบน้ าและการใช้งาน 
(5) ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการปรับปรุงคุณภาพน้ า 
(6) ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฎิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
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(ภาค ค.) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
จะประเมินผู้เข้าสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฎทางอ่ืนของเข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


