
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัย 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
****************************** 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัย  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัด
จ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  จ านวน  6  ต าแหน่ง  7  อัตรา  โดยยึดหลักสมรรถนะ  
ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  กระบวนการที่ได้มาตรฐาน  ยุติธรรมและ
โปร่งใส  เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  จึงอาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา  ๑๕  และมาตรา  ๒๕  วรรคท้ายพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒    
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
ลงวันที่  ๑๔  ตุลาคม  ๒๕๔๗  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  ข้อ ๑๘  ข้อ ๑๙  และข้อ ๒๐ จึงประกาศ
รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัย  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ต าแหน่งที่เปิดรับสมัครและอัตราว่างที่จะด าเนินการจ้าง 
ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  จ านวน  5  อัตรา 
-  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   จ านวน  1  อัตรา 
   (ขับรถบรรทุกน้ าฯ)/ส านักปลัด อบต.  
-  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   จ านวน  2  อัตรา 
   (ขับรถเก็บขยะฯ)/ส านักปลัด อบต.  
-  ต าแหน่ง คนงาน/ส านักปลัด อบต.      จ านวน  1  อัตรา 
-  ต าแหน่ง คนงาน/กองคลัง       จ านวน  1  อัตรา 
ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  2  อัตรา 
-  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ/กองคลัง   จ านวน  1  อัตรา 
-  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง/กองคลัง   จ านวน  ๑  อัตรา 

ข้อ ๒  คุณสมบัติท่ัวไปของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
 (๑)  มีสัญชาติไทย 
 (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปี  และไม่เกิน  ๖๐  ปี 
 (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ 
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 

(ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 

 
/๕)  ไม่เป็นผู้ด ารง... 
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(๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่พรรค
การเมือง 

(๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด

ทางอาญา  เว้นแต่โทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ

หน่วยงานอืน่ของรัฐ 
(9)  ส าหรับพระภิกษุ  สามเณร  ทางองค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัยไม่รับสมัครเพ่ือ

เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ทั้งนี้ ตามความในข้อ ๔  ของค าสั่งมหาเถรสมาคม             
ที่  1/2564  เรื่อง  กรณีพระภิกษุสามเณรเรียนวิชา  หรือสอบแข่งขัน  หรือสอบคัดเลือกอย่างคฤหัสถ์     
พ.ศ. 2564  ลงวันที่  28  กันยายน  พ.ศ. 2564 

  ข้อ ๓  รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่ง  และอัตราค่าตอบแทน  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ภาคผนวก ข.) 

  ข้อ ๔  ระยะเวลาจ้าง 
    (๑)  ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  สัญญาจ้างระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกิน  ๑  ปี 
    (๒)  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  สัญญาจ้างระยะเวลาการจ้าง  ไม่เกิน  ๔  ปี 

  ข้อ ๕  การสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรและสถานที่รับสมัคร 
     ผู้ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ให้ยื่นใบสมัครและเอกสารต่างๆ ตามที่

องค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัยก าหนดในประกาศรับสมัครด้วยตนเอง  ได้ที่ส านักปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลประโคนชัย  อ าเภอประโคนชัย  จังหวัดบุรีรัมย์  ตั้งแต่วันที่  29 พฤศจิกายน – 14 ธันวาคม  
พ.ศ. ๒๕๖๖  ในวันและเวลาราชการ  โดยผู้สมัครสามารถยื่นใบสมัครได้เพียงหนึ่งต าแหน่งเท่านั้น  

ข้อ ๖  เอกสารที่ต้องส่งในวันสมัคร 
       ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ให้ยื่นใบสมัครตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศ(ภาคผนวก ก.)  ด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนา
ถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ  ดังต่อไปนี้ 

    (๑)  ใบสมัครพร้อมรูปถ่ายชุดสุภาพ  หน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด าขนาด      
๑ นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน  จ านวน  ๓  รูป 
      (๒)  ส าเนาทะเบียนบ้าน                                  จ านวน  2  ฉบับ     
      (๓)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                     จ านวน   2  ฉบับ 
        (๔)  ใบรับรองแพทย์(ซ่ึงออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน)      จ านวน   ๑  ฉบับ 
         (๕)  ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา                              จ านวน   2  ฉบับ 
      (๖)  ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น  ทะเบียนสมรส,ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุลและหลักฐานการผ่าน
การเกณฑ์ทหาร ฯลฯ  (ถ้ามี)                                                     จ านวน  2  ฉบับ 
 (7)  ส าเนาใบอนุญาตขับรถยนต์ส่วนบุคคลประเภท 2  จ านวน  2  ฉบับ (เฉพาะผู้
ประสงค์ท่ีจะสมัครต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบาเท่านั้น) 
       (8)  หนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือจากหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้
ปฏิบัติ  ประสบการณ์การท างาน  การฝึกงาน  การฝึกอบรม  ผลงาน (ถ้ามี)  จ านวน  2  ฉบับ 

/ส าหรับการรับสมัคร… 
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                     ส าหรับการรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรในครั้งนี้  ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครฯ  หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่
ถูกต้องครบถ้วน  หรือตรวจพบว่าเอกสารและหรือหลักฐานซึ่งผู้สมัครน ามายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตาม
ประกาศรับสมัคร  ให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรและไม่มีสิทธิได้รับ
การจ้างเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งนั้น ๆ 

ข้อ ๗ ค่าธรรมเนียมในการสมัคร  
    ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  จ่ายค่าธรรมเนียมใน

การสมัคร 5๐ บาท  และพนักงานจ้างตามภารกิจ จ่ายค่าธรรมเนียมในการสมัคร 100 บาท  (ค่าธรรมเนียม
จะไม่จ่ายคืนให้ผู้สมัครไม่ว่ากรณีใด ๆ) 

ข้อ ๘  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร   
     หลักเกณฑ์การเลือกสรรและประเมินบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานจะยึดหลักสมรรถนะ  ที่

จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัยก าหนด  โดยผู้สมัคร
ต้องได้รับการประเมินความรู้  ความสามารถและทักษะ  ดังต่อไปนี้ 

พนักงานจ้างท่ัวไป 
(๑)  ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  เลือกสรรโดยวิธีการสอบ

สัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน) 
(๒) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  

เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน)   
(๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน  ประเมิน

บุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  
คะแนน) 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
(๑) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน(ภาค ก.) เลือกสรรโดยวิธีการ

สอบข้อเขียนแบบปรนัย (๑๐๐  คะแนน) 
(๒) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  

(ภาค ข.)  เลือกสรรโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย( (๑๐๐  คะแนน) 
(๓)  คุณลักษณะอ่ืนๆของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน (ภาค ค.)  

เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน) 

ทั้งนี้  หลักเกณฑ์และวิธีการการเลือกสรรในแต่ละต าแหน่งได้ก าหนดรายละเอียดตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศ (ภาคผนวก ค.) 

ข้อ ๙  ประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิรับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา และสถานที่
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

    คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  จะประกาศแจ้งรายชื่อและหมายเลข
ประจ าตัวผู้มีสิทธิรับการสรรหาและเลือกสรร  วัน  เวลา  และสถานที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร           
ในวันที่  21  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัย  และทางเว็บไซต์  
www.pkc.go.th    

 
/ทั้งนี้  หากคณะกรรมการ…. 
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ทั้งนี้  หากคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  ตรวจพบภายหลังว่าผู้สมัครฯ
ผู้ใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด  หรือเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  
สามารถตัดสิทธิ์ผู้นั้นมิให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

ข้อ ๑๐ วัน  เวลา  และสถานที่  ในการสรรหาและเลือกสรร 
    คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  จะด าเนินการเลือกสรรฯ  ด้วยวิธีการ

ตามข้อ  ๘  ในวันที่  26  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๖  เวลา  ๐๙.๐๐  น.  เป็นต้นไป ณ  ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลประโคนชัย  อ าเภอประโคนชัย  จังหวัดบุรีรัมย์ 

ข้อ ๑๑  เกณฑ์การตัดสิน  และการประกาศผลการเลือกสรร  และการรายงานตัว 
     (๑)  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

ตามวิธีที่ประกาศรับสมัครก าหนด  แล้วรวมคะแนน  โดยจัดล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดไปหาผู้ที่ได้คะแนน
ต่ าสุด  โดยผู้ที่อยู่ในล าดับที่ดีกว่า  จะได้รับการจัดจ้างก่อน  ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไป  และหากคะแนนของแต่ละ
บุคคลปรากฏว่าคะแนนรวมเท่ากัน  จะจัดล าดับผู้ที่คะแนนเท่ากัน  ดังนี้   

(๑.๑)  ถ้าคะแนนรวมเท่ากัน  จะพิจารณาจากผู้ที่ได้คะแนนภาคความสามารถหรือ
ทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ  ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน(ภาค ข.)  มากกว่าเป็นผู้ได้ล าดับที่ดีกว่า 

(๑.๒)   ถ้าคะแนนภาคความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ  ที่
จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานเท่ากัน(ภาค ข.)  จะพิจารณาจากผู้ได้เลขประจ าตัวผู้สมัครก่อน  เป็นผู้ได้ล าดับที่ดีกว่า 

 ทั้งนี้  ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ ได้คะแนนประเมินสมรรถนะจากวิธีการ
ตามข้อ  ๘  ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ  ๖๐  ทั้งนี้จะค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
 (๒)  เมื่อได้ด าเนินการตาม ข้อ 11 (๑) เสร็จแล้ว คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรฯ  จะรายงานผลการด าเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยจั ดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่าน
การเลือกสรรแยกเป็นรายต าแหน่ง สังกัด และจัดเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม  แล้วประกาศผลการสรรหา
และเลือกสรร  ในวันที่  ๒8  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖6  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัย  
และทางเว็บไซต์  www.pkc.go.th  ทั้งนี้  จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้ไม่เกินกว่า  ๑  ปี  นับตั้งแต่
วันที่ประกาศผลการเลือกสรร  หรือหากองค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัย  จัดให้มีการสรรหาครั้งใหม่ให้
ถือเป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชี 

  ข้อ ๑๒  การรายงานตัวและการด าเนินการจัดจ้าง 
       เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัย  ได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินการจัดจ้างบุคคล
ที่ผ่านการเลือกสรรจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์แล้ว  จะด าเนินการแจ้งให้ผู้ที่ผ่านการ
เลือกสรรทราบเพ่ือมารายงานตัว  และจะด าเนินการจัดจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการเลือกสรรตามล าดับแต่ละ
ต าแหน่งตามความจ าเป็นขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป  ทั้งนี้ในวันท าสัญญาจ้าง  ผู้จะได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้   
 (๑)  มีสัญชาติไทย 
 (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปี  และไม่เกิน  ๖๐  ปี 
 (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ 
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 
 
 
 





ส าหรับเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
(     )  หลักฐานครบถ้วน          ลงชื่อ........................................................เจ้าหน้าที่รับสมัคร 
(     )  หลักฐานไม่ครบ  มีปัญหา  คือ............................................      (.................................................................) 
         ............................................................................................    วันที่..................เดือน................................พ.ศ.....๒๕๖๖..... 

                                                                 
                                                                      

 

 
 

 
 
 
 
 

ใบสมัครพนักงานจ้างทั่วไปและพนักงานจ้างตามภารกิจ 
องค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัย  อ าเภอประโคนชัย  จังหวัดบุรีรัมย์ 

********************** 
๑.  ชื่อ  -  สกุล  ผู้สมัคร  ............................................................................................................................. ........... 
๒.  เกิดเม่ือวันที่  .............เดอืน  ......................พ.ศ. ...............   อายุนับถึงวันสมัคร  ...............ป ี ..............เดือน 
     สถานภาพ    (   )  โสด   (   )  สมรส 
๓.  ที่อยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขที่  ..................  หมู่ที่  ...........  ต าบล  .............................  อ าเภอ  ............................   
     จังหวัด..................................  เบอร์โทรศัพท์................................................ 
๔.  วุฒิการศึกษา.......................................................................................... ............................................................ 
๕.  ปัจจุบันประกอบอาชีพ...............................................................................  เงินเดือน  ............................ .บาท 
     สถานที่ท างาน.................................................................................................................................................... 
๖.  ชื่อบิดา........................................................................................อาชีพ.............................................................. 
     ชื่อมารดา.....................................................................................อาชีพ............................................................. 
๗.  สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต าแหน่ง.......................................................................... .......................... 
      ส่วนราชการ....................................................................................................  
๘.  ข้าพเจ้าได้น าหลักฐานมาแสดงและยื่นต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบใบสมัคร  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  ดังนี้ 
 ๘.๑  ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน     2     ฉบับ 
 ๘.๒  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน     2     ฉบับ 
 ๘.๓  ใบรับรองแพทย์ (ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน)   จ านวน     1     ฉบับ 
 ๘.๔  ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา     จ านวน     2     ฉบับ 
 ๘.๕  รูปถ่ายหน้าตรง  ขนาด  ๑  นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน     ๓     รูป 
 ๘.๖  หลักฐานอื่นๆ(ถ้ามี)..................................................................... จ านวน............................. ฉบับ 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริงทุกประการ  และข้าพเจ้ามีคุณสมบัติตรง
ตามคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์  เรื่อง
หลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง 
                                                                 (ลงชื่อ)......................................................ผูส้มัคร 

                                                  (..............................................................) 
                                                 วันที่.............เดือน..........................พ.ศ.  ................ 

 
 

 
 

 
 

๑.  ผู้สมัครจะต้องกรอกใบสมัครด้วยลายมือ 
     ของตนเองและลงลายมือชื่อต่อหน้าเจ้าหน้าท่ี  
     รับสมัคร 
๒.  ก่อนยื่นใบสมัครจะต้องตรวจสอบหลักฐาน 
     ต่างๆให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

 
 

ติดรูปถ่าย 

ภาคผนวก ก. 



 
 

ภาคผนวก ข. 
รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  และอัตราค่าตอบแทน

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัย   
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ลงวันที่  20  พฤศจิกายน  พ.ศ. 256๖  

……………………………………… 

 1.ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  

 1.1 ชื่อต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา/(ส านักปลัด)  จ านวน  ๑  อัตรา   
    รหัสต าแหน่ง  ๐๐๑-๐๐1 
    ค่าตอบแทน  ๙,๐๐๐  บาท/เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ระเบียบก าหนด 

    หน้าที่และความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า)  ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ  น้อยๆ  
ของเครื่องจักรกลขนาดเบา(รถบรรทุกน้ า)  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
    มีความรู้ความช านาญงานในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบา(รถบรรทุกน้ า)  ได้เป็นอย่างดีและได้รับ

ใบอนุญาตขับรถตรงตามท่ีกฎหมายก าหนด (ใบขับขี่ประเภท ๒)  (ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา) 

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

 1.2 ชื่อต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา/(ส านักปลัด)  จ านวน  2  อัตรา   
    รหัสต าแหน่ง  ๐๐1-๐๐2 
    ค่าตอบแทน  ๙,๐๐๐  บาท/เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ระเบียบก าหนด 

    หน้าที่และความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถเก็บขยะ)  ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ  น้อยๆ  
ของเครื่องจักรกลขนาดเบา(รถเก็บขยะ)  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
    มีความรู้ความช านาญงานในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบา(รถเก็บขยะ)  ได้เป็นอย่างดีและได้รับ

ใบอนุญาตขับรถตรงตามท่ีกฎหมายก าหนด (ใบขับขี่ประเภท ๒)  (ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา) 

******************** 
 1.3 ชื่อต าแหน่ง  คนงาน/ส านักปลัด อบต.  จ านวน  ๑  อัตรา   

 รหัสต าแหน่ง  ๐๐๑-๐๐3 
 ค่าตอบแทน  ๙,๐๐๐  บาท/เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ระเบียบก าหนด 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบ(ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา) 

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



ภาคผนวก ข. 
-2- 

 
 1.4 ชื่อต าแหน่ง  คนงาน/กองคลัง  จ านวน  ๑  อัตรา   

 รหัสต าแหน่ง  ๐๐๑-๐๐4 
 ค่าตอบแทน  ๙,๐๐๐  บาท/เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ระเบียบก าหนด 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบ(ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา) 

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

๒. ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

2.1 ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัดกองคลัง  จ านวน 1  อัตรา   

รหัสต าแหน่ง  ๐๐2-๐๐1 

หน้าที่และความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง 

ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการ
เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึก
รายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน 

รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  ข้อมูล
จ านวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพสัดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น การจัดเก็บ
รักษา  การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 
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1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล)  และ

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์   งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. , 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่ า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
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ค่าตอบแทน   
1. อัตราค่าตอบแทน  ๙,๔๐๐  บาท/เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ระเบียบก าหนด  

ส าหรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  
2. อัตราค่าตอบแทน  10,84๐  บาท/เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ระเบียบก าหนด  

ส าหรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
3. อัตราค่าตอบแทน  1๑,๕๐๐  บาท/เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ระเบียบก าหนด  

ส าหรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  

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

2.2 ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  สังกัดกองคลัง  จ านวน 1  อัตรา   

รหัสต าแหน่ง  ๐๐2-๐๐2 

หน้าที่และความรับผิดชอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฎิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกับรับ-เบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ตรวจรายละเอียดความถูกต้อง และ

ความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการคลัง ต่าง ๆ เพื่อให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่นมีความ
ถูกต้องเรียบร้อย 

1.2 ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่าง ๆ โดยรวบรวมและ
จัดท าข้อมูลต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

1.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วนรับ-ส่งหนังสือ เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหาและจัดเก็บ
เอกสารอย่างมีระบบ 

1.4 จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายต่าง ๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การ
โอนงบประมาณ จัดท าสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบข้อมูล เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 

1.5 ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ในการ
ขอรับบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน เงินท าขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืน ๆ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.6 ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานและใบส าคัญ
ทางการคลังต่าง ๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบน าส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืน เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ ค่าจ้าง และเงินเดือนในลักษณะ
เดียวกัน เพื่อให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ 

1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การคลัง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
2.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่สนใจ เพ่ือให้เกิดความรู้ความ

เข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ

ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 

เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคารและธุรกิจการเงิน เศรษฐศาสตร์ การจัดการ การ
บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคารและธุรกิจการเงิน เศรษฐศาสตร์ การจัดการ 
การบริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคารและธุรกิจการเงิน เศรษฐศาสตร์ การจัดการ การ
บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ค่าตอบแทน   
1. อัตราค่าตอบแทน  ๙,๔๐๐  บาท/เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ระเบียบก าหนด  

ส าหรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  
2. อัตราค่าตอบแทน  10,84๐  บาท/เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ระเบียบก าหนด  

ส าหรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
3. อัตราค่าตอบแทน  1๑,๕๐๐  บาท/เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ระเบียบก าหนด  

ส าหรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง(ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  

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

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ค. 
รายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการการเลือกสรรพนักงานจ้าง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลประโคนชัย   
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ลงวันที่  20  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2566  

……………………………….. 

 1.ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป   

1.1 ชื่อต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ขับรถบรรทุกน้ า)  สังกัดส านักปลัด อบต. 
จ านวน 1  อัตรา   

รหัสต าแหน่ง  ๐๐๑-๐๐1 
พนักงานจ้างท่ัวไป 
(๑)  ภาคความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  เลือกสรรโดยวิธีการ

สอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน) 
(๒) ภาคความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง  ๆ ที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน  เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน)   
(๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน  ประเมิน

บุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/สอบปฏิบัติ 
(๑๐๐  คะแนน) 

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

 1.2 ชื่อต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา/(ส านักปลัด)  จ านวน  2  อัตรา   
    รหัสต าแหน่ง  ๐๐1-๐๐2 

พนักงานจ้างท่ัวไป 
(๑)  ภาคความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  เลือกสรรโดยวิธีการ

สอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน) 
(๒) ภาคความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง  ๆ ที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน  เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน)   
(๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน  ประเมิน

บุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์/สอบปฏิบัติ 
(๑๐๐  คะแนน) 

 

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

 
 1.3 ชื่อต าแหน่ง  คนงาน/ส านักปลัด อบต.  จ านวน  ๑  อัตรา   

 รหัสต าแหน่ง  ๐๐๑-๐๐3 
พนักงานจ้างท่ัวไป 
(๑)  ภาคความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  เลือกสรรโดยวิธีการ

สอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน) 
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(๒) ภาคความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง  ๆ ที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน  เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน)   
(๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน  ประเมิน

บุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  
คะแนน) 

 

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

 1.4 ชื่อต าแหน่ง  คนงาน/กองคลัง  จ านวน  ๑  อัตรา   
 รหัสต าแหน่ง  ๐๐๑-๐๐4 

พนักงานจ้างท่ัวไป 
(๑)  ภาคความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  เลือกสรรโดยวิธีการ

สอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน) 
(๒) ภาคความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง  ๆ ที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน  เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  คะแนน)   
(๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน  ประเมิน

บุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่างๆ เลือกสรรโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (๑๐๐  
คะแนน) 

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

2.ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

2.1 ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัดกองคลัง  จ านวน 1  อัตรา   

รหัสต าแหน่ง  ๐๐2-๐๐1 

ภาคความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน(ภาค ก.) คะแนนเต็ม  100 คะแนน  
ทดสอบโดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ  ดังนี้ 

1. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล เป็นการทดสอบความสามารถใน
การศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1.1 ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
1.2 ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือ

สังคม 
1.3 ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ

สมมติฐาน 
1.4 ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข 

และข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
 



ภาคผนวก ค. 
 

-3- 
 
 

2. วิชาความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เกี่ยวกับกฎหมายในการ
ปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

2.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.3 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไข 
      เพ่ิมเติม 
2.4 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
      ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2.6 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  
      2546 
2.10 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.  
        2558 
2.11 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. วิชาภาษาไทย เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ 
การสรุปความการตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาใน
รูปแบบต่างๆจากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยค 
และค าศัพท ์

ภาคความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน (ภาค ข.)  
คะแนนเต็ม  100  คะแนน  ทดสอบโดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ  ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5. ความรู้เกี่ยวกับการประชุมสภาท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุม

สภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
6. ความรู้เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารงบประมาณการบริหารแผนปฏิบัติราชการ 

การบริหารอาคารสถานที่ การจัดระบบงาน 
7. ความรู้เกี่ยวกับการจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี 
8. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
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ภาคคุณลักษณะอ่ืนๆของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน(ภาค ค.)  คะแนนเต็ม  
100  คะแนน  ทดสอบโดยวิธีสอบสัมภาษณ์   

เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสังเกต  ตรวจสอบเอกสารเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
หน้าที่จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่ปรากฏ
ของผู้เข้าสอบ 

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

2.2 ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  สังกัดกองคลัง  จ านวน 1  อัตรา   

รหัสต าแหน่ง  ๐๐2-๐๐2 

ภาคความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน(ภาค ก.) คะแนนเต็ม  100 คะแนน  
ทดสอบโดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ  ดังนี้ 

1. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล)  เป็นการทดสอบความสามารถใน
การศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1.1 ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
1.2 ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือ  
      สังคม 
1.3 ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ 
      สมมติฐาน 
1.4 ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข  
      และข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 

2. วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ   เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เกี่ยวกับกฎหมายในการ
ปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

2.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.3 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไข 
     เพ่ิมเติม 
2.4 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
      ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2.6 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  
      2546 
2.7 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.  
       2558 
2.8 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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3. วิชาภาษาไทย เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ 
การสรุปความการตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาใน
รูปแบบต่างๆจากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยค 
และค าศัพท ์

ภาคความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน (ภาค ข.)  
คะแนนเต็ม  100  คะแนน  ทดสอบโดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ  ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕62  
2. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
4. ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก

เงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
5. ความรู้เกี่ยวกับการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
6. ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า

ด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563) 
7. ความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น (ประกาศกระทรวงมหาดไทย  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และ
รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

8. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
9. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชีทุกประเภท

ภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manualและระบบ GFMIS 
10. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน  ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง

การเงิน และรายงานทางบัญชี 
11. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 

ภาคคุณลักษณะอ่ืนๆของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน(ภาค ค.) คะแนนเต็ม  
100  คะแนน  ทดสอบโดยวิธีสอบสัมภาษณ์   

เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสังเกต  ตรวจสอบเอกสารเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
หน้าที่จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่ปรากฏ
ของผู้เข้าสอบ 

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