
ภาคผนวก ๑   
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งพนักงานจ้าง 

 แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะเมา เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  21  มีนาคม 2566 

****************************** 

ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ (สำนักปลัด) 

ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป จำนวน  1  อัตรา 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ที ่ต ้องใช้ความรู ้ ความสามารถทางวิชาการ  
ในการทำงาน  ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริ หาร

สำนักงาน ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน
สัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

      1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่าง ๆ 
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

     1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับ
การประชุม  เป็นต้น  เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

      1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื ่นๆ  
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

      1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมาย  
ตามท่ีกำหนด 

      1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

      1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

2. ด้านการประสานงาน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3. ด้านการประสานงาน       
      3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด  

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
/ 3.2 ชี้แจง... 



 

      3.2 ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านบริการ 

      ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน
ที่รับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ.,ก.ท.   

หรือ ก.อบต.รับรอง 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ

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

 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

1.1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ ของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว ระดับ 1  
1.4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1  
1.5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 1  
1.6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 2  
1.7. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ ระดับ 1  
1.8. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ 1  

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

/3. สมรรถนะ... 



 

  3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

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

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

 อัตราค่าตอบแทน 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปริญญาตรี และผู้มีทักษะ ได้รับอัตรา        
เดือนละ 15,000 บาท  

 สิทธิประโยชน์ 
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระยอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 ระยะเวลาการจ้าง 

  ไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระยองมีมติเห็นชอบ และเป็นไปตาม
แผนอัตรากำลัง ๓ ปี ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะเมา 

  

****************************** 

ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป (สำนักปลัด) 

ชื่อตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง จำนวน  1  อัตรา 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

  ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานประจำรถดับเพลิงช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำ
ช่วยเหลือการปฏิบัต ิงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำหรืองานอื ่นที ่เก ี ่ยวข้องและปฏิบัต ิงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  1. ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา 
  2. มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และมีความรู้ในเรื่องเครื่องมือดับเพลิงและ
น้ำยาเคมีต่าง ๆ หรือ 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรจากหน่วยงานบรรเทาสาธารณภัยหรือได้รับการฝึกจากหน่วย
ดับเพลิงของทางราชการมาแล้ว โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานที่ฝึกให้ 

/ค่าตอบแทน... 



 

 ค่าตอบแทน 
  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๐๐๐.- บาท และเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว  ๑,๐๐๐ 
บาท รวมเป็นเงิน ๑๐,๐๐๐.- บาท หรือจนกว่าจะมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกตามระเบียบ/กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
 สิทธิประโยชน์ 
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระยะเวลาการจ้าง 
  มีระยะเวลาการทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๑ ปี และเป็นไปตามแผนอัตรากำลัง ๓ ปี  
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะเมา  

****************************** 

ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป (สำนักปลัด) 

ชื่อตำแหน่ง  คนงาน จำนวน  1  อัตรา 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างในฐานะผู้ปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับการใช้แรงงาน
ทั่วไป ในการยก แบก เคลื่อนย้ายสิ่งของ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ค่าตอบแทน 

ได้ร ับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๐๐๐.- บาท และเงินเพิ ่มค่าครองชีพชั ่วคราว         
๑,๐๐๐ บาท รวมเป็นเงิน ๑๐,๐๐๐.- บาท หรือจนกว่าจะมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกตามระเบียบ/
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

สิทธิประโยชน์ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระยอง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  ๕  กรกฎาคม ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

 ระยะเวลาการจ้าง 

มีระยะเวลาการทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๑ ปี และเป็นไปตามแผนอัตรากำลัง ๓ ปี  
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะเมา 

 

****************************** 

 

 

 
 



 

ภาคผนวก ๒   
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา 

 แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะเมา เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็น 
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาชะเมา  

ลงวันที ่ 21  มีนาคม  2566 
****************************** 

ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ (สำนักปลัด) 

ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น ๓ ภาค  โดยมีคะแนนรวม ๒๐๐  คะแนน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน (ปรนัย) 
  -  ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
  -  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา 
  -  ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
  -  เหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

๒. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน (ปรนัย) 
   -  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ  .ศ . 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงปัจจุบัน 
   -  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง
ปัจจุบัน 

 -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.๒๕๔๐ 
 -  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และ      

ที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 - วิชาความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
 - อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน (สัมภาษณ์) 
  -  ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
  -  ประวัติการทำงาน ประสบการณ์ ความชำนาญ ความรู้ในงานที่จะปฏิบัติและงานที่เก่ียวโยง
กับตำแหน่ง ความสามารถในการแก้ไขเชาว์ปัญญา 
  -  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา ทั ้งทางด้านร่างกายและจิตใจที ่เหมาะสมกับตำแหน่ง 
กิริยามารยาท 
  -  ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ความตั้งใจที่จะทำงาน ความมุ่งม่ันที่จะทำงานที่ได้รับมอบหมาย
ให้สำเร็จ ความพอใจและยินดีที่จะรับผิดชอบในหน้าที่และความเป็นที่ไว้วางใจได้ 
  -  องค์ประกอบอ่ืน ด้านความพร้อมที่จะปฏิบัติงาน 

 

****************************** 

/ประเภท... 



 

ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป (สำนักปลัด) 

ชื่อตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น 2 ภาค  โดยมีคะแนนรวม ๒๐๐  คะแนน 

1. ภาคทดสอบสมรรถนะด้านร่างกายและการใช้อุปกรณ์การปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการดับเพลิง  
คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน (ภาคปฏิบัติ) 

 
ลำดับที่ องค์ประกอบที่ใช้ในการประเมิน คะแนน 

 การทดสอบสมรรถนะด้านร่างกายและการทดสอบการใช้อุปกรณ์การ
ปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการดับเพลิง 

 

1 การทดสอบสมรรถนะด้านร่างกาย   
 1.1 การว่ิง 20 
 1.2 การลุกนั่ง 15 
 1.3 การดันพื้น 15 
   

2  การทดสอบการใช้อุปกรณ์การปฏิบัติงานเบื ้องต้นเกี ่ยวกับการ
ดับเพลิง  

 

 2.1 การใช้ถังเคมี/น้ำยาดับเพลิง 25 
        - ให้พิจารณาถึงความสามารถ ความชำนาญ ความคล่องตัว และ

พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น 
 

 2.2 การแบกและว่ิงสายดับเพลิง 
       - ให้พิจารณาถึงความสามารถ ความชำนาญ ความคล่องตัว และ
พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น 

25 

 รวม 100 

 

2. ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน (สัมภาษณ์) 
 

ลำดับที่ องค์ประกอบที่ใช้ในการประเมิน คะแนน 
1 ความรู้ความสามารถทั่วไป 50 
2 ความประพฤติ 20 
3 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 10 
4 บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 10 
5 องค์ประกอบอ่ืน 10 
 รวม 100 

 
****************************** 

/ประเภท... 



 

ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป (สำนักปลัด) 

ชื่อตำแหน่ง  คนงาน 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น 1 ภาค  โดยมีคะแนนรวม 1๐๐  คะแนน 

1. ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน (สัมภาษณ์) 

  
ลำดับที่ องค์ประกอบที่ใช้ในการประเมิน คะแนน 

1 ความรู้ความสามารถทั่วไป 50 
2 ความประพฤติ 20 
3 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 10 
4 บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 10 
5 องค์ประกอบอ่ืน 10 
 รวม 100 

 
****************************** 

 

 

 

 

 

 
 


