
 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที ่7 กุมภาพันธ์ 2563 
 

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

1.ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ (มีคุณวุฒิ) 

2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ  ท างาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ มอบหมาย 
 

3. ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 4 ปี 

4. อัตราว่าง จ านวน 1 อัตรา 

5. อัตราค่าตอบแทน 15,000 บาท  
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง คอมพิวเตอร์ หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ  ต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง คอมพิวเตอร์ หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ  ต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง คอมพิวเตอร์ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ  ต าแหน่งนี้ได้ 

 
6. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล  
    ลงวันท่ี 22 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2559 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ  ท างาน 

ปฏิบัติงานด้านวิชาการคอมพิวเตอร์ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ มอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

  1.ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 ติดต้ังห รือบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์ 
ระบบอินเตอร์เน็ต ชุดค าส่ังระบบปฏิบัติการ ชุดค าส่ังส าเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลเป็นต้น เพื่อให้
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

    1.2 วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการ การประยุกต์ใช้เทคโนโลยี  สารสนเทศ
หรือการประมวลผลข้อมูลในระบบงานต่างๆ ภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

     1.3 ประมวลผลและปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เพื่อให้ข้อมูลท่ีได้ถูกต้องแม่นย าและ  
ทันสมัย  

     1.4 ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ เพื่อให้ระบบมีคุณสมบัติท่ีถูกต้อง  ตรงตาม
ความต้องการและสภาพการใช้งานของหน่วยงาน  

     1.5 รวมรวมความต้องการ เขียนชุดค าส่ัง ทดสอบ และแก้ไขข้อผิดพลาดของค าส่ัง  ตาม
ข้อก าหนดของระบบงานประยุกต์หรือระบบข้อมูลในแต่ละหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ  หน่วยงาน
ส่วนท้องถิ่นให้ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพสูงสุด  

      1.6 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ความต้องการของระบบงานประยุกต์และระบบ  
ข้อมูลของหน่วยงานท่ีไม่ซับซ้อน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ  และตรง
ตามความต้องการของหน่วยงาน  

     1.7 ช่วยรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกต์เพื่อให้  ได้
ระบบงานประยุกต์ท่ีตรงตามคุณลักษณะและความต้องการของหน่วยงาน  

      1.8 รวบรวมข้อมูลประกอบการก าหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเครื่อง  
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการ  ท างาน
เครื่อง การติดต้ังระบบเครื่อง เพื่อให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความ  ต้องการใช้
ของหน่วยงาน  

     1.9 ช่วยตรวจสอบ สืบค้น และรวบรวมข้อมูลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเข้าข่าย
ไม่เหมาะสม ขัดต่อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีก าหนด หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานสากลเพื่อความมั่นคง  
ปลอดภัยของข้อมูลหรือระบบ  

     1.10 ช่วยตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลเพื่อประกอบการออกใบอนุญาต เพื่อให้การออก
ใบอนุญาตเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

     1.11 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบ้ืองต้นท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศ เพื่อให้การ  
ปฏิบัติงานไปอย่างสะดวก และราบรื่น  

      1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ท่ี
เกี่ยวข้องกับงานบริการสารสนเทศและงานจัดการระบบงานคอมพิวเตอร์ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการ  ปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



 
 
  2.ด้านวางแผน 

วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ  
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน  
     3.1 ประสานงานท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี  

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย    
4. ด้านการบริการ  
   4.1 ช่วยจัดท าคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้เพื่อให้ผู้ใช้  

สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้ด้วยตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ  
     4.2 ด าเนินการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้สนับสนุนการใช้ระบบงานท่ีพัฒนาแก่  
เจ้าหน้าท่ีผู้ใช้งาน เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านวิชาการคอมพิวเตอร์  
     4.3 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ใช้เมื่อมีปัญหาหรือข้อสงสัยในการใช้งานเครื่อง  
คอมพิวเตอร์เพื่อให้ผู้ใช้สามารถแก้ไขและใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอื่น  ท่ี
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    

2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง คอมพิวเตอร์ หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ  ต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง คอมพิวเตอร์ หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ  ต าแหน่งนี้ได้  
   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  คอมพิวเตอร์ 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
  1.1 ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  

1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1    
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1  
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารความเส่ียง     ระดับ 1  
1.8 ความรู้เรื่องการบริหารจัดการฮาร์ดแวร์(Hardware)  
     และซอฟต์แวร์(Software) และเน็ตเวิร์ก (Network)   ระดับ 2 

 
 
 
 



 
 
 

2. ทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
  2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 2  

2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 2  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการส่ือสาร การน าเสนอและถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 

     
      3. สมรรถนะท่ีจ 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 
   3.2   สมรรถนะประจ าสายงาน 
   3.2.1 การค้นหาและการบริหารจัดการข้อมูล   ระดับ 2  
    3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  

3.2.3 การส่ังสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.ความรู้ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของต าแหน่ง 
     1.1 ความรู้ความสามารถทั่วไป 
          1.1.1วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุป
เหตุผล  
               -ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุป
เหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม  เช่น หลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 เป็นต้น 
               -ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น 
เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปเหตุผล 
และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
          1.1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
               -รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
               -พรบ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
               -พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
               -พรบ.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
               -พรบ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 
              -พระรากฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
              -พรบ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558 
             -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
          1.1.3 วิชาภาษาไทย 
               เป็นการทดสอบความรูแ้ละความสามารถในการใช้
ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยาย
ความจากข้อความส้ันๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษา
ในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความส้ันๆ การ
เรียงความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 
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สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
     1.2 ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  
          -ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางใน 
           งานท่ีรับผิดชอบ)    

-ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ)    
-ความรู้เรื่องการจัดการความรู้    
-ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร    
-ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    
-ความรู้เรื่องการบริหารความเส่ียง     
-ความรู้เรื่องการบริหารจัดการฮาร์ดแวร์(Hardware)  
และซอฟต์แวร์( Software) และเน็ตเวิร์ก ( Network)          
-ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ” ของ
ต าแหน่งท่ีสมัครสอบ 
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2.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
     2.1 มีทักษะในการปฏิบัติงาน 
     2.2 มีความสามารถในการปฏิบัติงาน 
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3.คุณสมบัติส่วนบุคคล 
     3.1 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
     3.2 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     3.3 มนุษยสัมพันธ์ 
     3.4 ทัศนคติ แรงจูงใจ 
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