
 
ภาคผนวก ก. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 
เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕62 
ลงวันที่  19   สิงหาคม    ๒๕62 

 
 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1.1  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  สังกัด  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน

ต าบลหัวเรือ     จ านวน  1  อัตรา   
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์  ตามแนวทาง แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การ
ก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1.ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร  เอกสาร รายงาน และประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลที่ 

เป็นประโยชน์ในการด าเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
  1.2 ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการด าเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.3 ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน 
1.4 ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่วๆไป เพ่ือใช้ข้อข้องใจและช่วย 

ตอบค าถามให้แก่ประชาชน 
1.5 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ให้ความรู้ความเข้าใจอันดี เกี่ยวกับ 

การด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล 
1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง 

ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 
  1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
  2. ด้านบริการ   

2.1 เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือประชาสัมพันธ์งาน 
ของหน่วยงาน 
  2.2 ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงานหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จ ลุล่วง 
  2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดี่ยวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือ
ให้บริการ หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ 
  2.4 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ  ตามที่ตนปฏิบัติหน้าที่
อยู่ในอ านาจหน้าที่เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ 
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  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  การขาย  พณิชยการ  เลขานุการ เทคนิคการตลาด  การจัดการ  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  
ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์  การโฆษณา  การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์  การท่องเที่ยว  
นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก.ท. และก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้              
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางบัญชี  การขาย  พณิชยการ  เลขานุการ เทคนิคการตลาด  การจัดการ  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  
ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์  การโฆษณา  การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์  การท่องเที่ยว  
นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก.ท. และก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้              
 3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชี  การขาย  พณิชยการ  เลขานุการ เทคนิคการตลาด  การจัดการ  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  
ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์  การโฆษณา  การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์  การท่องเที่ยว  
นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก.ท. และก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็ น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้              

 

 4.ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
   1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน  (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ  1 
   1.2 ความเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ   

      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    ระดับ  1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   ระดับ  1 
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน     ระดับ  1 
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ  1 
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ     ระดับ  1 

 2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
   2.1ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ  1 
   2.2 ทักษะการประสานงาน     ระดับ  1 
   2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ  1 
   2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ  1 
   2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้ ระดับ  1  
 3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ประกอบด้วย 
   3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ 
              3.1.1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ  1 
     3.1.2  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ  1 
     3.1.3  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ  1 
     3.1.4  การบริการเป็นเลิศ    ระดับ  1 
     3.1.5  การท างานเป็นทีม    ระดับ  1 
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    3.2  สมรรถนะประจ าสายงาน 
     3.2.1  การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ  1 
     3.2.2  การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์   ระดับ  1 
     3.2.3  ความใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ  1 
     3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ  1 
     3.2.5  ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ      ระดับ  1  
 5.ระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกินคราวละ  3  ปี 
 6.อัตราว่าง   1 อัตรา 

      7.ค่าตอบแทน   7.1 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  เดือนละ   9,400.- บาท 
7.2 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) เดือนละ 10,840.- บาท 
7.3.3 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) เดือนละ 11,500.- บาท 

 8.สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปกับพนักงานจ้าง   
  
 

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



 
 
 

ภาคผนวก ข. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ 

เรื่อง รับสมัครคัดเลือกเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเรือ  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕62 

ลงวันที่  19  สิงหาคม      ๒๕62 

หลักสูตรการสอบแข่งขันเพื่อแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน 
  ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  โดยวิธีสอบข้อเขียน  โดยค านึงถึง  ระดับความรู้ ความ 
สามารถที่ต้องการของต าแหน่ง  ตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งด้วย 
  ๑. วิชาความรู้ทางคณิตศาสร์และความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
  ทดสอบความสามารถทางคณิตศาสตร์และความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  
โดยการให้สรุปความหรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าว
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 
  ๒. วิชาภาษาไทย 
          ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยให้สรุปความและตีความจากข้อความ
สั้น ๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ 
หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบภาคความรู้ความสามารถดังกล่าว 
  ๓. วิชาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
   ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง ทดสอบความรู้ความสามารถโดย
ข้อสอบ (ปรนัย) ดังนี้ 
   - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง(ภาค ข) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
2. พ ระราชบัญญัติ ว่าด้วยการกระท า   ความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
3. ความรู้เกี่ยวกับหลักการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ เบื้องต้น  
4. ความรู้เกี่ยวกับการแปลและการเรียบเรียงข้อมูลเพื่อการ ประชาสัมพันธ์(ภาษาไทยและ 
ภาษาอังกฤษ)  
5. ความรู้ความสามารถในการเขียนแผนงานโครงการประชาสัมพันธ์  
6. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของ ต าแหน่งที่สมัครสอบ 

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
  ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์  ทั้ งนี้  อาจใช้วิธีการอ่ืนใด
เพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  
อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคม  และสิ่งแวดล้อม  ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ ไหวพริบ  และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 
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