
 
 
 

  ประกาศเทศบาลตำบลเพชรพะงัน 
เร่ือง รายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบและระเบียบเก่ียวกับการสอบลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

แผนเงินบำรุงสถานีอนามัยบ้านโฉลกหลำ ประจำปีงบประมาณ  2568 
******************************* 

  ตามที่เทศบาลตำบลเพชรพะงัน  อำเภอเกาะพะงัน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี ได้เปิดรับสมัครบุคคล
เพื่อจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ประจำปีงบประมาณ 2568 โดยเปิดรับสมัครระหว่างวันที่ 9–17 ตุลาคม  
2567  และได้ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครเรียบร้อยแล้วน้ัน   

  ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการสอบฯดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์และระเบียบที่กำหนดไวจึ้ง
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ  ดังรายชื่อต่อไปน้ี 
    

  - ลูกจ้างช่ัวคราว  ตำแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข  จำนวน 1  อัตรา 
   1. นางสาวนัจนันท์  แก้วอำรัตน์   หมายเลขประจำตัวผู้สมัคร  00001 
 
  - ลูกจ้างช่ัวคราว  ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ  จำนวน 1  อัตรา  
   1. นางสาวสุกัญญา  ศรีทองกุล  หมายเลขประจำตัวผู้สมัคร  00001 
 
  - ลูกจ้างช่ัวคราว  ตำแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์  จำนวน 1  อัตรา 
   1. นายสิรดนัย  เด่ียววาณิชย์  หมายเลขประจำตัวผู้สมัคร  00001 
 
  - ลูกจ้างช่ัวคราว  ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  จำนวน  1  อัตรา 
   -  ไม่มีผู้สมัคร 
 
  - ลูกจ้างช่ัวคราว  ตำแหน่งนักจัดการท่ัวไป  จำนวน 1  อัตรา 
   1. นายอภิรัชต์  บัวจันทร์   หมายเลขประจำตัวผู้สมัคร  00001 
 
  - ลูกจ้างช่ัวคราว  ตำแหน่งนักวิชาการสถิติ  จำนวน 1  อัตรา 
   1. นายวิทวัส  เมธยกุล หมายเลขประจำตัวผู้สมัคร  00001 
 
  - ลูกจ้างช่ัวคราว  ตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์  จำนวน 1  อัตรา 
   1. นางสาวธนภรณ์  พึ่งแพง   หมายเลขประจำตัวผู้สมัคร  00001 
 
  - ลูกจ้างช่ัวคราว  ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์  จำนวน  2  อัตรา 
   -  ไม่มีผู้สมัคร  

 
 

  //ให้ผู้มี... 
 
 
 
 



  



หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 

1. ตำแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข  นักวิชาการพัสดุ  นักวิชาการประชาสัมพันธ์  นักวิชาการเงินและบัญชี        
นักจัดการทั่วไป นักวิชาการสถิติ   นักวิชาการคอมพิวเตอร์  สอบวันที่ 29 ตุลาคม  2567 เวลา 10.00 น. ณ 
ห้องประชุมเทศบาลตำบลเพชรพะงัน 
 1.  สอบข้อเขียนแบบปรนัย คะแนนเต็ม 100 คะแนน   
  - โดยคำนึงถึงความรู้ความสามารถที่ต้องการตามตำแหน่ง  และในการศึกษา วิเคราะห์และสรุป
เหตุผล คณิตศาสตร์ ภาษาไทย  ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายการบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังและ
อำนาจหน้าที่ของเทศบาล ความรู้ทั่วไปเฉพาะตำแหน่ง ฯลฯ  จำนวน 50 ข้อๆละ 2 คะแนน  รวม  100 คะแนน  
(โดยวิธีกากบาทคำตอบที่ถูกที่สุด) 
           2.  สอบสัมภาษณ์  คะแนนเต็ม 100 คะแนน 

  - จะประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่
อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์   ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น 

การกำหนดและการประเมินสมรรถนะ 

  ช่ือ   .............................................................................................. 
ประเภทลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

 ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  ตำแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย   
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  

  (1) ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อน  
เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข เช่น  การส่งเสริมสุขภาพ  การเฝ้าระวังโรค  การควบคุมป้องกันโรคและภัย
สุขภาพ  และการฟื้นฟูสุขภาพ  รวมทั้ง  การดูแลรักษาพยาบาล  การจัดบริการสุขภาพ  การสุขศึกษาและ
พฤติกรรมสุขภาพ  การสุขาภิบาล  อนามัยสิ่งแวดล้อม  พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมาย
สาธารณสุข  เพื่อช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี   
  (2) สรุปรายงานเกี่ยวกับการดำเนินงาน  หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน
สาธารณสุข  เสนอผู้บังคับบัญชา  เพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
  (3) ติดตามผลการศึกษา  ว ิเคราะห์  และวิจ ัยงานด้านสาธารณสุข  เพ ื ่อนำมาใช ้ในการ
ปฏิบัติงาน  ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ  
 
 

//(4)ร่วมพัฒนา... 
 
 
 
 



 
 
  (4) ร่วมพัฒนาเนื้อหา  องค์ความรู้  คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข  และระบบ
บริการสุขภาพ  โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา  เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข
และระบบบริการสุขภาพ  และจัดทำคู่มือ  แนวทางปฏิบัติ  เอกสารวิชาการ  สื่อสุขศึกษา  ประชาสัมพันธ์  เพื่อให้
ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 
  (5) ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพ  อนามัยสิ่งแวดล้อม   การควบคุมป้องกันโรคและภัย
สุขภาพ  การเฝ้าระวังโรค  รักษาเบื้องต้น  และติดตามฟื้นฟูสุขภาพในชุมชน  ดูแลบำรุงรักษาเครื่องมือและ
อุปกรณ์     ที่พร้อมใช้งาน  เพื่อพัฒนาระบบบริการสาธารณสุข  อย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง  
  (6) ช่วยจัดทำฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข  เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย  กลุ่มเสี่ยง  
บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพ  ประชากร  สถานะสุขภาพ  ระบาดวิทยา  สิ่งแวดล้อมที่เอื ้อต่อสุขภาพ  สถาน
ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่าย  เพื่อนำมาใช้ในการวิเคราะห์  ในการปรับปรุงระบบงาน
สาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
  (7) ให้บริการคัดกรอง  ตรวจวินิจฉัย  รักษาเบื้องต้น  สอบสวนสืบสวนโรค  ติดตามผู้ป่วย  ผู้สัมผัส   
เพื่อการเฝ้าระวัง  ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ  รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ  และฟื้นฟูสุขภาพ  เพื่อให้ประชาชน  มี
สุขภาพที่ด ี
  (8) ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการทำงาน  ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ  สถานที่
สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม   เพื่อการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (9) ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม กำกับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์และ
สาธารณสุข และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ   
 2. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ  
  (1) ตรวจสอบสภาพของเคร่ืองมืออุปกรณ์ต่างๆ  ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การนำไปใช้งานอยู่
เสมอ  รวมทั้งสนับสนุนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข  เพื่อให้การบริการดังกล่าวเป็นไป
อย่างราบร่ืน  
  (2) สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยี  แก่บุคคลภายในหน่วยงาน  เพื่อ
เป็นความรู้และให้สามารถดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
  (3) ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดทำเอกสาร ตำรา คู่มือ เอกสารสื่อ เผยแพร่ในรูปแบบ   
ต่าง ๆ  เพื่อการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข  
  (4) ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร  และองค์กร  เพื่อให้เป็นบุคลากรที่มีความ
ชำนาญ  และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  (5) นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจำหมู่บ ้าน  เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานในพื้นที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 
//ตารางแบบทดสอบ... 



แบบทดสอบ คะแนนเต็ม 

 

คะแนนท่ีได้ วิธีการประเมิน 

- การสัมภาษณ์และ 
   การตอบคำถาม 
        - ประวัติการศึกษา 
        - ประวัติการทำงาน 
        - บุคลิกภาพ  
        - การแต่งกาย 
        - ความรู้ความสามารถเฉพาะ
ตำแหน่ง  
        - ปฏิภาณไหวพริบ(ตอบคำถาม) 
 

100 
 

20 
20 
10 
10 
20 

 
20 

 การสัมภาษณ์ 

รวม 100   

 

การกำหนดและการประเมินสมรรถนะ 

  ช่ือ   .............................................................................................. 
ประเภทลูกจ้างช่ัวคราว 

 ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ทำงาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ มอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อกำหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ  เช่น การตกลงราคา การสอบ ราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ และ
วิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ  
1.3 จัดทำรายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ วัสดุ เพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
1.5 จำหน่ายพัสดุเมื่อชำรุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นในการใช้งานทางราชการอีก ต่อไป เพื่อให้พัสดุเกิด
ประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด  
1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงาน วางโครงการ
กำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทำคู่มือประจำสำหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ อุปกรณ์เคร่ืองมือที่ถูกต้อง เป็นต้น 
เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ ข้อกำหนด 
1.7 ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ทุกประเภท เพื่อให้การจัดซื้อและ
จัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่กำหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่
และหน่วยงาน  

//1.8 ศึกษาและ... 
 
 



 
1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบ ราคา การเสื่อมค่า การสึก
หรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพื่อกำหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มี
คุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับที่กำหนดไว 
1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุง และร่วมจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ  สารสนเทศที่เกี ่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารใน  การกำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์  
1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร  และสัญญาต่างๆ เช่น 
สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื ่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ  เพื่อให้เกิดความถูกตอ้ง 
สมบูรณ์ และสามารถดำเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ กำหนดไว้  
1.12 ควบคุม และดูแลการจัดทำเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับดำเนินงาน  ด้านพัสดุ เช่น ทะเบียน
รายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็น
ต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ  
1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์
และอาคารสถานที่ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการเพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
2.2 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานสำเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อ
จัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ หนังสือสั่งการ  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้  เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ  ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ พิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์
มาตรการต่าง ๆ 
 
 

//ลักษณะงาน... 
 

 
 
 



 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ  เกี่ยวกับการศึกษา 
วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อและ  สัญญาจ้าง การเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุและ  ปฏิบัติหน้าที่อื ่นที่
เกี่ยวข้อง   
  

แบบทดสอบ คะแนนเต็ม 

 

คะแนนท่ีได้ วิธีการประเมิน 

- การสัมภาษณ์และ 

   การตอบคำถาม 
        - ประวัติการศึกษา 
        - ประวัติการทำงาน 
        - บุคลิกภาพ  
        - การแต่งกาย 
        - ความรู้ความสามารถเฉพาะ
ตำแหน่ง  
        - ปฏิภาณไหวพริบ(ตอบคำถาม) 
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 การสัมภาษณ์ 
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การกำหนดและการประเมินสมรรถนะ 

  ช่ือ   .............................................................................................. 
ประเภทลูกจ้างช่ัวคราว 

 ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  ตำแหน่ง  นักวิชาการประชาสัมพันธ์   

 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสำรวจ รวบรวม รับฟังความ

คิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อการดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพื่อเผยแพร่ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของ
ชาติ เพื่อเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุม การตรวจสอบการดำเนินงานกระจายเสียง ทั้ง
ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายการประชาสัมพันธ์หรือตาม
กฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

//โดยมีลักษณะ... 
 
 



  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในด้านต่างๆดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) จัดกิจกรรมดำเนินการตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในเขตรับผิดชอบหลัก โดยประสานงาน                

กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การดำเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลสำเร็จ ตามเป้าหมาย 
      (2)  สำรวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ และสรุปผลเพื่อเป็นข้อมูล
ในการดำเนินการประชาสัมพันธ์  
      (3)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
      (4) จัดทำเอกสาร และผลิตบทความ เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 

2.  ด้านการวางแผน 
      วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3.  ด้านการประสานงาน 

                (1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กำหนด 
               (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.  ด้านการบริการ 
 ให้บริการข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความรู้ 

ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น ทั้งน้ี ต้องมีความรู้ความสามารถและทักษะการใช้ภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ  

  
แบบทดสอบ คะแนนเต็ม 

 

คะแนนท่ีได้ วิธีการประเมิน 

- การสัมภาษณ์และ 

   การตอบคำถาม 
        - ประวัติการศึกษา 
        - ประวัติการทำงาน 
        - บุคลิกภาพ  
        - การแต่งกาย 
        - ความรู้ความสามารถเฉพาะ
ตำแหน่ง  
        - ปฏิภาณไหวพริบ(ตอบคำถาม) 
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//การกำหนด... 



 

การกำหนดและการประเมินสมรรถนะ 

  ช่ือ   .............................................................................................. 
ประเภทลูกจ้างช่ัวคราว 

 ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  ตำแหน่ง  นักจัดการทั่วไป   
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการ  ทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร สำนักงาน ในด้านต่างๆ เช่น 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน สัญญาต่างๆ เป็นต้น  
1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ คำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง ราชการ 
1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร สำหรับการประชุม เป็นต้น 
เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  
1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ  เพื่อให้การบริหารการ
ประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  
1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุ เป้าหมายตามที่กำหนด  
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหาร ของหน่วยงาน เพื่อการ
รายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 2. ด้านการวางแผน วางแผนการท างานที่
รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้  เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านบริการ  
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่  หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่ รับผิดชอบ  
  
 

//ตารางแบบทดสอบ... 
 
 
 
 
 



 
แบบทดสอบ คะแนนเต็ม 

 

คะแนนท่ีได้ วิธีการประเมิน 

- การสัมภาษณ์และ 

   การตอบคำถาม 
        - ประวัติการศึกษา 
        - ประวัติการทำงาน 
        - บุคลิกภาพ  
        - การแต่งกาย 
        - ความรู้ความสามารถเฉพาะ
ตำแหน่ง  
        - ปฏิภาณไหวพริบ(ตอบคำถาม) 
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 การสัมภาษณ์ 

รวม 100   

 

การกำหนดและการประเมินสมรรถนะ 

  ช่ือ   .............................................................................................. 
ประเภทลูกจ้างช่ัวคราว 

 ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  ตำแหน่ง  นักวิชาการสถิติ   
 หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน  
ปฏิบัติงานด้านวิชาการสถิติ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ บันทึกข้อมูลต่าง ๆ จัดทำข้อมูลสถิติเพื่อจัดทำ
แผนงานสาธารณสุขและแผนงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 (1) จัดเตรียมรูปแบบข้อถาม แบบประมวลผล คำนิยาม ศึกษาหามาตรฐานทางสถิติ วิเคราะห์โครงการ
สถิติของหน่วยสถิติอันเป็นงานด้านสถิติขั ้นแรก เพื่อให้การวางแผนงานด้านสถิติขั ้นต่อไป  เป็นไปอย ่างมี
ประสิทธิภาพ  
 (2) เตรียมคู่มือการวางแผนสุ่มตัวอย่างและการประมวลผล รวมทั้งวิเคราะห์ความแปรปรวน  ทางสถิติ 
เพื่อปรับปรุงการวางแผน การสุ่มตัวอย่างให้มีประสิทธิภาพ  
 (3) ตรวจสอบคุณภาพข้อมูล เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วนตามความเป็นจริง (4) วิเคราะห์ข้อมูล 
แปลความ จัดทำแผนภูมิ/แผนภาพทางสถิติ และนำเสนอเป็นรายงาน  เพื่อให้การดำเนินงานมีความครบถ้วน
สมบูรณ์  
2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ  โครงการเพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 

//3.ด้านการประสาน... 
 



 
3. ด้านการประสานงาน  
(1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด  ความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ 
(1) ให้บริการและเผยแพร่สถิติแก่หน่วยงานภาครัฐและเอกชน เพื่อนำไปใช้ในการวางแผน และการตัดสินใจ  
(2) ให้คำแนะนำแก่หน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับระเบียบวิธีทางคณิตศาสตร์ สถิติขั้นพื้นฐาน การวิเคราะห์ข้อมูล และ
แนวทางการปฏิบัติงานด้านสถิติเบื้องต้น เพื่อนำไปประยุกต์ใช้เป็นประโยชน์ ในการดำเนินงานของตนเอง  
(3) ให้คำแนะนำ ปรึกษา ในงานด้านวิชาการสถิติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแลกเปลี่ยน  ความรู้ ความ
ชำนาญ เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  
 

แบบทดสอบ คะแนนเต็ม 

 

คะแนนท่ีได้ วิธีการประเมิน 

- การสัมภาษณ์และ 

   การตอบคำถาม 
        - ประวัติการศึกษา 
        - ประวัติการทำงาน 
        - บุคลิกภาพ  
        - การแต่งกาย 
        - ความรู้ความสามารถเฉพาะ
ตำแหน่ง  
        - ปฏิภาณไหวพริบ(ตอบคำถาม) 
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 การสัมภาษณ์ 

รวม 100   

 

การกำหนดและการประเมินสมรรถนะ 

  ช่ือ   .............................................................................................. 
ประเภทลูกจ้างช่ัวคราว 

 ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  ตำแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์   

 ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 สายงานน้ีคลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการคอมพิวเตอร์ซึ่งมีลักษณะงานที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ จัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเคร่ืองจักรประมวลผล การเขียนคำสั่งให้
เคร่ืองจักรประมวลผลทำงานตามความต้องการ การส่งเสริม แนะนำ อบรมเกี่ยวกับวิธีและ ขั้นตอนของการ
ประมวลผลด้วยเคร่ืองจักรการติดตามศึกษาเทคโนโลยีใหม่ ๆ  ด้านระบบงาน ประมวลผลด้วย เคร่ืองจักรและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

//หน้าที่และ... 



 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ  ทำงาน 
ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ มอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ติดตั้งหรือบำรุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ระบบเครือข่าย  คอมพิวเตอร์ ระบบอินเตอร์เน็ต 
ชุดคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลเป็น ต้น เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่าง
ต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ  
1.2 วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยี  สารสนเทศหรือการประมวลผล
ข้อมูลในระบบงานต่างๆ ภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเพิ่ม ประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.3 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพื่อให้ข้อมูลที่ได้ถูกต้องแม่นยำและทันสมัย  
1.4 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง ตรงตามความต้องการและสภาพ
การใช้งานของหน่วยงาน  
1.5 รวมรวมความต้องการ เขียนชุดคำสั่ง ทดสอบ และแก้ไขข้อผิดพลาดของคำสั่ง ตามข้อกำหนดของระบบงาน
ประยุกต์หรือระบบข้อมูลในแต่ละหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ หน่วยงานส่วนท้องถิ่นให้ดำเนินไป
ได้อย่างราบร่ืน และมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.6 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์และระบบ  ข้อมูลของหน่วยงานที่ไม่
ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และตรงตามความต้องการของ
หน่วยงาน 
1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์เพื่อให้ ได้ระบบงานประยุกต์ที่ตรง
ตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน 
1.8 รวบรวมข้อมูลประกอบการกำหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเคร่ือง คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ระบบ
เครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการ  ทำงานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 
เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความ ต้องการใช้ของหน่วยงาน  
1.9 ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เข้า  ข่ายไม่เหมาะสม ขัดต่อ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่กำหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพื่อความมั่นคง ปลอดภัยของข้อมูลหรือ
ระบบ 
1.10 ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพื่อประกอบการออกใบอนุญาต เพื่อให้การ ออกใบอนุญาตเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 
1.11 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศ เพื่อให้การ ปฏิบัติงานไปอย่างสะดวก 
และราบร่ืน 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี ่ยวข้องกับงานบริการ
สารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร์ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการ ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
2. ด้านการวางแผนวางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำ งานของหน่วยงานหรือ 
โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
 
 

//3.ด้านการประสาน... 
 

 



 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้  เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ช่วยจัดทำคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้เพื่อให้ผู้ใช้ สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้
ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ  
4.2 ดำเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้สนับสนุนการใช้ระบบงานที่พัฒนาแก่ เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน เพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์  
4.3 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเคร่ือง คอมพิวเตอร์เพื่อให้ผู้ใช้สามารถแก้ไข
และใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอื่น ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

แบบทดสอบ คะแนนเต็ม 

 

คะแนนท่ีได้ วิธีการประเมิน 

- การสัมภาษณ์และ 

   การตอบคำถาม 
        - ประวัติการศึกษา 
        - ประวัติการทำงาน 
        - บุคลิกภาพ  
        - การแต่งกาย 
        - ความรู้ความสามารถเฉพาะ
ตำแหน่ง  
        - ปฏิภาณไหวพริบ(ตอบคำถาม) 
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 การสัมภาษณ์ 
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