
 
 

 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
************************* 

   

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ อำเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา มีความประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
 

  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ประกอบกับแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564-2566 ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1 ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ จึงประกาศ
รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรร โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

  ๑.  ประเภทพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
  ๑.๑ พนักงานจ้างทั่วไป 

สำนักปลัด จำนวน  1 อัตรา ได้แก่ 
- ตำแหน่ง คนงานทั่วไป  

  ๑.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ 
กองคลัง จำนวน  1 อัตรา ได้แก่ 
- ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จำนวน  1 อัตรา ได้แก่ 
- ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

(รายละเอียดและตำแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการสมัครแนบท้ายประกาศนี้) 
 

 ๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
  ๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป 
  ผู้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม ข้อ ๔ ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ดังต่อไปนี้ 
   (๑) มีสัญชาติไทย 

(๒) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี  
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือน

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วน
ตำบล  

/(๕) ไมเ่ป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง.... 
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   (๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
   (๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 

(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ                 

สำหรับ พระภิกษุหรือสามเณร ไม่รับสมัครสอบ ทั้งนี้ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 
0904/ว 9 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2510 หนังสือสำนักงาน ก.ท.ด่วนมาก ที่ มท 0311/ว 5626 ลงวันที่ 23 
มกราคม 2521 และความในข้อ 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 22 กันยายน 2521 
  หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือ
ลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตาม
ประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
 

  ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละ
ตำแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้   

 

๓. การรบัสมัคร 
๓.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร   
ผู้ที่สนใจและมีความประสงค์จะสมัครสอบแข่งขัน สามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วย

ตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ตั้งแต่วันที่ 24 มกราคม ถึงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2565 ในวันและเวลาราชการ (เวลา 
๐๘.๓๐–๑๖.๓๐ น.) ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ อำเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา โทรศัพท์   
๐-๔๔00-1218 โดยกรอกรายละเอียดลงในใบสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานประกอบการ
สมัครที่ลงลายมือชื่อของผู้สมัครรับรองสำเนาเอกสารทุกฉบับ 
 

 ๓.๒ หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตัวเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครฯ โดยกรอกใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน และ

แนบสำเนาเอกสารพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องอย่างน้อย 1 ดังนี้ 
 
 

/(๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก … 
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(๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ 
เดือน จำนวน ๓ รูป  

(๒) สำเนาคุณวุฒิการศึกษาหรือระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ที่
แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบ จำนวน ๑ ฉบับ  

(๓) บัตรประจำตัวประชาชนที่ยังไม่หมดอายุ พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
(๔) ทะเบียนบา้น พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
(๕) ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศที่คณะกรรมการ

กลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย จำนวน ๑ ฉบับ 
(๖) หลักฐานอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนสมรส (เฉพาะผู้สมัครสอบเพศหญิง) ใบสำคัญการเปลี่ยน 

ชื่อ-สกุล (ในกรณีที่ชื่อ-นามสกุลในหลักฐานการสมัครสอบไม่ตรงกัน) ใบทหารกองเกิน (สด.๙) ใบรับรองการผ่านงาน
ใบอนุญาตขับรถ พร้อมถ่ายสำเนาอย่างละ ๑ ฉบับ 
  ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ด้วย 
 

  ๓.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัคร   
อัตราค่าธรรมเนียม     ๑๐๐  บาท 
ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิสอบแล้ว เว้นแต่มี

การยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริต จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการทุจริต  

 

๓.๔ เงื่อนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครสอบเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ
การสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
 

   ๔. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร และกำหนดวัน เวลา สถานที่ใช้ในการประเมิน
สมรรถนะ 

 ๔.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ ใน
วันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2565 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้อำเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา 
 

/๔.๒ กำหนดการสอบแข่งขัน…. 
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 ๔.๒ กำหนดการสอบแข่งขันเพ่ือเลือกสรร ในวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2565 เวลา 10.๐๐ น.      
เป็นต้นไป ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้อำเภอสูงเนิน จังหวัดนครราชสีมา 

 ๔.๓ ให้ผู้เข้ารับการสอบปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 
  (๑) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี สวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษ 

สวมเสื้อ กางเกงสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
  (๒) นำบัตรประจำตัวประชาชนและบัตรประจำตัวสอบพนักงานจ้างไปในวันสอบด้วย 
  (๓) ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่ง และคำแนะนำของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการ

สอบโดยเคร่งครัด 
  (๔) ต้องไม่กระทำการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
 หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกีย่วกับการสอบ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริต อาจไม่ได้รับอนุญาตให้

เข้าสอบ และคณะกรรมการมีสิทธิพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือทุกวิชาก็ได้ 
 

๕. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ

สมัครแนบท้ายประกาศนี ้
 

๖. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ 

๖๐ โดยการดำเนินการสั่งจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ 
 

 ๗. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
 ๗.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนน

สอบที่ได้ ในวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2565 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ อำเภอสูงเนิน จังหวัด
นครราชสีมา  

 ๗.๒ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ จะประกาศการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ โดย
เรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ก็ให้ผู้ได้รับเลข
ประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 

 ๗.๓  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นไปอันยกเลิกหรือสิ้นสุดไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด ๑ ปี นับวัน
ขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 

 ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ที่ผ่านการสรรและเลือกสรร เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่
ตรงตามกำหนด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ อาจถอนชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรได้ และถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้เป็นอันยกเลิกบัญชีในบัญชีผู้สรรหาและเลือกสรร 

1) ผู้ได้รับการคัดเลือกสละสิทธิ์ 
2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารบัการจ้างตามวัน เวลา ที่กำหนด 

/๘. การทำสัญญาจ้าง…. 
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๘. การทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้กำหนดโดย

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ จะพิจารณาเลือกสรรบุคคลผู้ที่มีคะแนนสอบแข่งขันสูงสุดก่อนเป็นอันดับแรก 
เพ่ือจัดจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ หากมีการสละสิทธิ์จะเรียกผู้ที่มี
คะแนนสอบในลำดับถัดไป   
  ๘.๑ สัญญาจ้างไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จ.นม. เห็นชอบ  

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ ดำเนินการสรรหาพนักงานจ้างดังกล่าวในรูปคณะกรรมการโดย
ยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือ
กลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหากมีการแอบอ้างหรือการทุจริตให้สอบได้ โปรดแจง้องค์การ
บริหารส่วนตำบลหนองตะไก ้ทราบเพ่ือจักได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
          

   ประกาศ ณ วันที่ 11 มกราคม พ.ศ.๒๕65 
 
 
       
            
                                        (นายประสงค์  มีสวัสดิ์) 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ผนวก ก 
รายละเอยีดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 
เรื่อง  การรับสมัครคัดเลือกเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65 

ลงวันที่ 11 มกราคม พ.ศ.๒๕65 
------------------------------------------------------ 

 
๑. ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป สังกัด สำนักปลัด อบต.หนองตะไก้ 
 

๒. ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป 
 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
  - ปฏิบัติงานที่เป็นการใช้แรงกายซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงานหรืองานอ่ืน
ใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคบับัญชามอบหมาย 
 

4. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
  - ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา 
  - มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติสำหรับเฉพาะตำแหน่งนี้ได้ 
 

5. ความรู้ความสามารถทีต่้องการ 
  - มีความรู้ความสามารถปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่กำหนด 
  - มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลหรือกฎหมายอ่ืน กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 
 

6. ระยะเวลาการจ้าง  สัญญาจ้าง 1 ปี 
 

7. ค่าตอบแทน   9,000    บาท (-เก้าพันบาทถ้วน-) 
 

8. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
 

----------------------------------------------------- 
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๑. ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 

๒. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ   
   1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่างๆ ดำเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
   1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ สะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
   1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
   1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เกีย่วข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
   1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป   
   1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่  
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ  
   1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติ งาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน             
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน   
   1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
   1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

/1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร.... 
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   1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
   1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  
   1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
  2. ด้านการบริการ  
   2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
   2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น   
   2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
   2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 4. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 
 

/5. ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ... 
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5. ความรู้ความสามารถทีต่้องการ 
  1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
   1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
   1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว   
   1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   
   1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
   1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     
  2. ทักษะทีจ่ำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
   2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     
   2.2 ทักษะการประสานงาน       
   2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     
   2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      
  3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย   
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
    3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   
    3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    
    3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     
    3.1.5 การทำงานเป็นทีม      
   3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
    3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์    
    3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
    3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 
  

6. ระยะเวลาการจ้าง  สัญญาจ้างไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จ.นม. เห็นชอบ  
 

7. ค่าตอบแทน   
  1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตราค่าตอบแทน 9,400 บาท 
  2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตราค่าตอบแทน 
10,840 บาท 
  3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  อัตราค่าตอบแทน 
11,500 บาท 
 

8. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง  
 



 
 
 

ผนวก ข 
 

รายละเอยีดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองตะไก้ 

เรื่อง  การรับสมัครคัดเลือกเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65 
ลงวันที่ 11 มกราคม พ.ศ.๒๕65 

------------------------------------------------------ 
 

ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป    
ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) โดยวิธีการสอบปรนัย 50 ข้อ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)   
  1. ความสามารถด้านตัวเลข ให้ทดสอบโดยการวัดความสามารถในการคิดเลข สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ
ตัวเลขและข้อมูลต่างๆ 
  2. ความสามารถด้านภาษา ให้ทดสอบโดยการวัดความสามมารถในการอ่าน จับใจความ สรุปความ
จากบทความต่างๆ และหาความสัมพันธ์ของคำ ข้อความ หรือรูปภาพ 
  3. ความสามารถด้านเหตุผล ให้ทดสอบโดยการวัดความสามารถในการคิด  สรุปเหตุผล และ
อุปมาอุปไมย 

4. ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีการสอบปรนัย 50 ข้อ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) วิชา
ความรู้ความสามารถและความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และตำแหน่งนั้นโดยเฉพาะ 
 

ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง สอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
  ประเมินผู้สมัครสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืน
ใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ 
ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอ่ืน เป็นต้น 
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ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
สมรรถนะท่ีต้องการ 
 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ข้อสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)     
  1. การวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ หรือสังคม 
  2. การศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ การ
คิดสรุปหาเหตุผล อุปมาอุปไมย และความสามารถทางด้านภาษาไทย 
  3. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน 
  4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  5. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  6. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
  7. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
  8. ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง ข้อสอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
  1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน
  2. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน  
  3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  5. หน้าที่ความรับผิดชอบที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านธุรการ งานสารบรรณและอ่ืนๆ  
 

ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง สอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
  ประเมินผู้สมัครเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา  
ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติม
อีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และ
ความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหว
พริบและบุคลิกอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 


