
 
 
 
 

ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองมว่ง 
เรื่อง   รบัสมคัรสรรหาและเลือกสรรบคุคลเพือ่เป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2564 
.......................................................... 

 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง มีความประสงค์จะด าเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อ
ด าเนินการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่ว่าง  ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปี
งบประมาณ 2564-2566) เพื่อปฏิบัติงานตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองม่วง   

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๕ และมาตรา ๒๓  วรรคหก แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระแก้ว 
เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ประกาศ ณ วันที่ ๒๕  มิถุนายน ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการ
สรรหาและเลือกสรร  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

 ๑.  ประเภท/ต าแหน่งที่รับสมัคร ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และรายละเอียดการจ้าง 
  ๑.๑  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
   1.1.1 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สังกัดส านักปลัด)        จ านวน  ๑  อัตรา 
   1.1.2 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (สังกัดส านักปลัด) 
           จ านวน  1  อัตรา 
   1.1.3 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (สังกัดกองคลัง)  จ านวน  1  อัตรา 
   1.1.4 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (สังกัดกองคลัง)   จ านวน  1  อัตรา 
  ๑.2  พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ต าแหน่งส าหรับผู้มีทักษะ) 
   1.2.1 พนักงานขับรถยนต์ (ทักษะ) (สังกัดส านักปลัด)        จ านวน  ๑  อัตรา  
  1.3 พนักงานจ้างทั่วไป 
   1.3.1 คนงาน  (สังกัดส านักปลัด)     จ านวน  2  อัตรา 
  1.4 ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติของต าแหน่งที่เปิดรับสมัครและอัตราค่าจ้างที่จะได้รับตามที่
ประกาศรับสมัคร (รายละเอียดตามภาคผนวก  ก  แนบท้ายประกาศนี้) 
 

๒.  คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิ์สมัคร 
  ๒.๑  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  24 มิถุนายน 2547 ข้อ 4 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 ดังนี้ 
   ๑. มีสัญชาติไทย 
   ๒. อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์และไม่เกิน 60 ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 

๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือน 

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล  ดังนี ้
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  (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
  (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
  (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
  (ง) โรคตดิยาเสพติดให้โทษ 
  (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  ๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
  ๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา   
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้ท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ 
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
        

  ๒.๒ ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง 
(รายละเอียดตามผนวก ก ท้ายประกาศนี้) 
  2.3 ส าหรับพระภิกษุ สามเณร  ไม่สามารถรับสมัครสอบ และไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขันเพื่อจ้าง
เป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ ตามหนังสือของกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหาร ที่ นว.89/2501 ลงวันที่ 27 
มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่  22 กันยายน 2521 
  2.4 ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ  และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และ
มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัครพร้อม
ทั้งยื่น  และแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วน จะต้องตัดสิทธิในการเป็นผู้มีสิทธิ
เลือกสรร เพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างและหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะต้องถูกด าเนินคดีตาม
กฎหมาย 
  2.5 หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งไม่ตรงตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง (ตามที่ระบุไว้ในภาคผนวก ก ท้ายประกาศน้ี) จะไม่มีสิทธิได้รับการจ้าง 
 3. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ให้ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร  100 บาท  
ได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง  อ าเภอโคกสูง  จังหวัดสระแก้ว  ตั้งแต่วันที่  9 – 20  กันยายน  2564  
ตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น.  ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามโทร 037-441982 
 4 เอกสารที่ต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วนพร้อม
ทั้งน าเอกสารฉบับจริง และรับรองส าเนาถูกต้องอย่างละ 1 ชุด มายื่นด้วยตนเองในวันรับสมัครดังต่อไปนี ้
  4.1 ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรอง (ส าหรับต าแหน่งผูม้ีคุณวุฒิ) 
  4.2 ระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาที่จะสมัครสอบ  (ส าหรับต าแหน่งผู้มีคุณวุฒิ) 
  4.3 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 3 
เดือน และให้ผู้สมัครเขียน ชื่อ-สกุล  ที่ด้านหลังรูปถ่าย  จ านวน  3  ใบ 
  4.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
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  4.5 ส าเนาบัตรประจ าบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
  4.6 ส าเนาใบรับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 
  4.7 ใบอนุญาตขับรถยนต์ ตามที่กฎหมายก าหนด จ านวน  1  ฉบับ (ส าหรับต าแหน่งพนักงานขับ
รถยนต์ (ทักษะ)) 
  4.8 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันปิดรับสมัคร ที่รับรองว่าไม่เป็นโรค
ต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด  
  4.9 ส าเนาหลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส  
(กรณีชื่อตัวและหรือชื่อสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)  
 5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัคร (รายละเอียดตามผนวก ข  ท้ายประกาศนี้)  
 6. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา  สถานที่สอบ ดังนี้ 
  6.๑  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่  23  กันยายน  2564 
โดยจะปิดประกาศไว้ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง หรือติดต่อสอบถามได้ที่
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง โทร. 037-441982  ในวันและเวลาราชการ 
 6.๒  วันเวลา  สถานที่ในการสรรหาและเลือกสรร  
 

วันที ่ เวลา วิธีการประเมนิ 
วันที่  28  กันยายน  2564 
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองม่วง 

เวลา 09.30 น. – 11.30 น. ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค 
ก.) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 

เวลา 13.00 น. – 15.00 น. ทดสอบความรู้ ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข.) คะแนนเต็ม 100 
คะแนน 

วันที่  7  ตุลาคม  2564 
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองม่วง 

เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป ทดสอบความเหมาะสมเฉพาะต าแหน่ง 
(ภาค ค.) (สอบสัมภาษณ์) คะแนนเต็ม 
100 คะแนน 

          

 7.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  เกณฑ์การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ให้ถือเกณฑ์ว่าเป็นผู้ผ่านการประเมิน
สมรรถนะ  ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
 8. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
  8.1 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  วันที่  
12  ตุลาคม  2564  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง  อ าเภอโคกสูง  จังหวัดสระแก้ว  และ
เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง  http://www.nongmung.go.th/ 

8.2 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะเรียงจากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดตามล าดับใน
กรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน  ผู้ได้คะแนนสอบสัมภาษณ์  (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า   ถ้าได้
คะแนนสอบสัมภาษณ์เท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูง 

8.3 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้  จะมีอายุไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันประกาศรายชื่อผู้เข้ารับ
การคัดเลือกได้ เพื่อสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง เว้นแต่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง จะมีการ
คัดเลือกเพื่อสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้มีการขึ้นบัญชีผู้เข้ารับการคัดเลือกไว้
ใหม่แล้วให้ถือว่าบัญชีขึ้นไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก 
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8.4 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน

ยกเลิกขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร คือ 
 1. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการจ้างในต าแหน่งที่สรรหาและเลือกสรรได้ 
 2. ผู้นั้นไม่มารายงานตัว เพื่อรับการจ้างภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง

ก าหนดเว้นแต่มีเหตุจ าเป็น และได้รับหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนและแจ้งให้ทราบก าหนดเวลาล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 10 วัน นับแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

 3. ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะท าการจ้างใน
ต าแหน่งที่สรรหาและเลือกสรรได้ 

 

9. การท าสัญญาจ้าง ระยะเวลาการจ้าง  อัตราการจ้าง 
 9.1 ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรร  จะได้รับการจ้างตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรร  แข่งขันได้ตามจ านวนอัตราที่สรรหาของแต่ละต าแหน่ง โดยเริ่มตั้งแต่ล าดับที่ 1 เป็นต้นไป  ทั้งนี้ต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระแก้วก่อน จึงจะท าสัญญาจ้างได้ 
 9.2 ระยะเวลาการจ้างและอัตราค่าจ้าง  ตามที่ระบุไว้ในภาคผนวก ก ท้ายประกาศฯ นี้   
   

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่   27   เดือนสิงหาคม  พ.ศ. ๒๕64 
 
 

 
(นายภูมิสิทธิ์    นนท์ตา) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที ่
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก. 
แนบทา้ยประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบคุคล 

เพื่อเป็นพนักงานจ้าง  ลงวันที่   27   สิงหาคม  2564 
รายละเอียดคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง   

............................................................................................ 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ   
1. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สังกัดส านักปลัด)          จ านวน  ๑  อัตรา 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ด้านการปฎิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก 
เรียบร้อย ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ 
 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่ อพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
 1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงาน
ด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 1.9 จัดเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้
ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค ์



 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.  ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  และสามารถน าไปปฏิบัติไดอย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จ าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไป 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ.
, ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต.รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากนหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
ระยะเวลาการจ้าง  
 ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว ได้มีมติให้ความเห็นชอบการ
จ้าง 
อัตราค่าตอบแทน 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ 9,400  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว) 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ 10,840  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิม่การครองชีพชั่วคราว) 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
  -ค่าตอบแทน เดือนละ  11,500  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว) 
สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 
 



ภาคผนวก  ก. 
แนบทา้ยประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบคุคล 

เพื่อเป็นพนักงานจ้าง  ลงวันที่   27   สิงหาคม  2564 
รายละเอียดคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง   

............................................................................................ 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ   
1. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (สังกัดส านักปลัด)     จ านวน  ๑  อัตรา 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย   
 1. ด้านการปฎิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 
วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชาชน 
 1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อด าเนินการป้องกันเชิงรุก
ก่อนเกิดเหตุการณ์ 
 1.3 จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ ์
 1.5 จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
 1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่สังกัดบรรลภุารกิจที่ก าหนดไว ้
 2.  ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความ
เข้าใจและสามารปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
 2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
 2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
และก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
 2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
 
 
 
 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไป 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางช่าง
เครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิชา
หรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล 
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือ
สาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางช่าง
เครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือสาขาวิช า
หรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้
 
ระยะเวลาการจ้าง  
 ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว ได้มีมติให้ความเห็นชอบการ
จ้าง 
อัตราค่าตอบแทน 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ 9,400  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว) 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ 10,840  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว) 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชพีช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ  11,500  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว) 
สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก. 
แนบทา้ยประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบคุคล 

เพื่อเป็นพนักงานจ้าง  ลงวันที่   27   สิงหาคม  2564 
รายละเอียดคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง   

............................................................................................ 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ   
1. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (สังกัดกองคลัง)    จ านวน  1  อัตรา 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ด้านการปฎิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 
ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน 
 1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
 1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเป็นข้อมูล 
และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
 1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้  สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่
เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและ
สามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือ
ค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงาน 
 1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้างช าระ ควบคุมเพื่อ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง 
 1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 2.  ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไป 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด
ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
ระยะเวลาการจ้าง  
 ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว ได้มีมติให้ความเห็นชอบการ
จ้าง 
อัตราค่าตอบแทน 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ 9,400  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว) 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ 10,840  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว) 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ  11,500  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว) 
สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก. 
แนบทา้ยประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบคุคล 

เพื่อเป็นพนักงานจ้าง  ลงวันที่   27   สิงหาคม  2564 
รายละเอียดคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง   

............................................................................................ 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ   
1. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ(สังกัดกองคลัง)     จ านวน  1  อัตรา 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน
พัสดุ  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ด้านการปฎิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม และ
บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
 1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้
เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
 1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อ
เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
 1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดท ารายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
 1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
 1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้สอสดคล้องกับ
ความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
 1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.  ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติ งานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
 2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้บริการ 
หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผดิชอบ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไป 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได้ 
 
 
 
 



 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแ บบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได้ 
 
ระยะเวลาการจ้าง  
 ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว ได้มีมติให้ความเห็นชอบการ
จ้าง 
อัตราค่าตอบแทน 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ 9,400  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว) 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ 10,840  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว) 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  -ค่าตอบแทน เดือนละ  11,500  บาท  หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   (ไม่รวมเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว) 
สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก. 
แนบทา้ยประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบคุคล 

เพื่อเป็นพนักงานจ้าง  ลงวันที่   27   สิงหาคม  2564 
รายละเอียดคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง   

............................................................................................ 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (ทักษะ)   
1. ชื่อต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (ทักษะ)  (สังกัดส านักปลัด)    จ านวน  1  อัตรา 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 พนักงานขับรถยนต์ (ส่วนกลาง) จ านวน ๑ อัตรา มีหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางและบันทึกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง การบันทึกและควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงในราชการของหน่วยงานในสังกัด ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ 
ดูแลและบ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์คันที่ได้รับ
มอบหมาย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา 
 2. ได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ ตามที่กฎหมายก าหนด 
 3. มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่า 5 ปี โดยมีหนังสือรับรองการท างาน
จากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติ หรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลอง
ปฏิบัต ิ
 
ระยะเวลาการจ้าง  
 ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว ได้มีมติให้ความเห็นชอบการ
จ้าง 
อัตราค่าตอบแทน 
 คุณวุฒสิ าหรับผู้มีทักษะ 
 -ค่าตอบแทน เดือนละ 9,400 บาท เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 2,000  บาท หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
   
สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก. 
แนบทา้ยประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองม่วง เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบคุคล 

เพื่อเป็นพนกังานจ้าง  ลงวันที่   27   สิงหาคม  2564 
รายละเอียดคุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง   

............................................................................................ 
 

พนักงานจ้างทั่วไป   
1. ชื่อต าแหน่ง  คนงาน  (สังกัดส านักปลัด)       จ านวน  2  อัตรา 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป  ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน  และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีความเหมาะสม  และมีความสามารถในการปฏิบัติงาน  รวมทั้งมีวุฒิภาวะเพียงพอที่ จะรับผิดชอบงาน
ต่างๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายได ้
 

ระยะเวลาการจ้าง  
 ท าสัญญาจ้างคราวละ 1 ปี และไม่ก่อนวันที ่ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง 
 

อัตราค่าตอบแทน 
 ค่าตอบแทน เดือนละ   9,000  บาท เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว  1,000  บาท หรือที่ ก.อบต. ก าหนด 
 

สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ข. 
รายละเอียดวชิาที่จะด าเนินการสอบแขง่ขัน 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน ในต าแหน่งผู้ช่วยเจา้พนกังานธุรการ  
............................................................................................ 

 
หลักสูตรและวิธีการสอบ แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  300  คะแนน 
 

 1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 ทดสอบโดยข้อสอบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ ความสามารถที่ต้องการตามระดับ
ต าแหน่ง ดังนี ้
  1.1 วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป 
  เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ความสามารถในการ
สรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทาง
การเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมติฐาน ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ 
การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย 
  1.2  วิชาภาษาไทย 
  เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการอ่านจับใจความ การสรุป
ความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ 
จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 
  1.3  วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
  เป็นการทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวกับงานตามการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปน้ี 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบความรู้ ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่ สมัครสอบ
โดยเฉพาะ  โดยข้อสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ดังนี ้
  - ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ และงานบริหารทั่วไป 
  - ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าหนังสือของทางราชการต่างๆ  
  - ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัต”ิ ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์ ซึ่งมีหัวข้อในการทดสอบ ดังนี้ 
  1. ประวัติส่วนตัว การศึกษา บุคลิกภาพและปฏิภาณไหวพริบ  20 คะแนน 
  2. วิสัยทัศน์ในการท างานประสบการณ์ในต าแหน่ง   20 คะแนน 
  3. การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย  20 คะแนน 
  4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
  5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตวัเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม  20 คะแนน 
  หมายเหตุ : เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่
ละภาคไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 
 
 



ภาคผนวก  ข. 
รายละเอียดวชิาที่จะด าเนินการสอบแขง่ขัน 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน ในต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
............................................................................................ 

 
หลักสูตรและวิธีการสอบ แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  300  คะแนน 
 

 1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 ทดสอบโดยข้อสอบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ ความสามารถที่ต้องการตามระดับ
ต าแหน่ง ดังนี ้
  1.1 วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป 
  เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ความสามารถในการ
สรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทาง
การเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมติฐาน ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ 
การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย 
  1.2  วิชาภาษาไทย 
  เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการอ่านจับใจความ การสรุป
ความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ 
จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 
  1.3  วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
  เป็นการทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวกับงานตามการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปน้ี 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบความรู้ ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่สมัครสอบ
โดยเฉพาะ  โดยข้อสอบขอ้เขียนแบบปรนัย  ดังน้ี 
  - ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง  
  - ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัต”ิ ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์ ซึ่งมีหัวข้อในการทดสอบ ดังนี้ 
  1. ประวัติส่วนตัว การศึกษา บุคลิกภาพและปฏิภาณไหวพริบ  20 คะแนน 
  2. วิสัยทัศน์ในการท างานประสบการณ์ในต าแหน่ง   20 คะแนน 
  3. การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย  20 คะแนน 
  4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
  5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตวัเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม  20 คะแนน 
  หมายเหตุ : เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่
ละภาคไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 
 
 



ภาคผนวก  ข. 
รายละเอียดวชิาที่จะด าเนินการสอบแขง่ขัน 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน ในต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจดัเกบ็รายได ้
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หลักสูตรและวิธีการสอบ แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  300  คะแนน 
 

 1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 ทดสอบโดยข้อสอบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ ความสามารถที่ต้องการตามระดับ
ต าแหน่ง ดังนี ้
  1.1 วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป 
  เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ความสามารถในการ
สรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทาง
การเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมติฐาน ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ 
การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย 
  1.2  วิชาภาษาไทย 
  เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการอ่านจับใจความ การสรุป
ความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ 
จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 
  1.3  วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
  เป็นการทดสอบความรูเ้กี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวกับงานตามการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปน้ี 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
  - ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบความรู้ ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่สมัครสอบ
โดยเฉพาะ  โดยข้อสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ดังน้ี 
  - ความรู้เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
  - ความรู้ที่เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ในการจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
  - ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัต”ิ ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์ ซึ่งมีหัวข้อในการทดสอบ ดังนี้ 
  1. ประวัติส่วนตัว การศึกษา บุคลิกภาพและปฏิภาณไหวพริบ  20 คะแนน 
  2. วิสัยทัศน์ในการท างานประสบการณ์ในต าแหน่ง   20 คะแนน 
  3. การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย  20 คะแนน 
  4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
  5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตวัเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม  20 คะแนน 
  หมายเหตุ : เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่
ละภาคไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 
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รายละเอียดวชิาที่จะด าเนินการสอบแขง่ขัน 
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หลักสูตรและวิธีการสอบ แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  300  คะแนน 
 

 1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 ทดสอบโดยข้อสอบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ ความสามารถที่ต้องการตามระดับ
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สรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทาง
การเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมติฐาน ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ 
การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย 
  1.2  วิชาภาษาไทย 
  เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการอ่านจับใจความ การสรุป
ความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ 
จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 
  1.3  วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
  เป็นการทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวกับงานตามการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปน้ี 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
  - ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบความรู้ ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่สมัครสอบ
โดยเฉพาะ  โดยข้อสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ดังนี ้
  - ความรู้เกี่ยวกับงานพัสดุ จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา และการบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ 
  - ความรู้ที่เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานด้านการพัสด ุ
  - ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัต”ิ ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์ ซึ่งมีหัวข้อในการทดสอบ ดังนี้ 
  1. ประวัติส่วนตัว การศึกษา บุคลิกภาพและปฏิภาณไหวพริบ  20 คะแนน 
  2. วิสัยทัศน์ในการท างานประสบการณ์ในต าแหน่ง   20 คะแนน 
  3. การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย  20 คะแนน 
  4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
  5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตวัเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม  20 คะแนน 
  หมายเหตุ : เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่
ละภาคไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 
 



ภาคผนวก  ข. 
รายละเอียดวชิาที่จะด าเนินการสอบแขง่ขัน 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน ในต าแหน่งพนักงานขบัรถยนต์ (ทกัษะ) 
............................................................................................ 

 
หลักสูตรและวิธีการสอบ แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  200  คะแนน 
 

 1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก)  (คะแนนเต็ม  50  คะแนน) 
  1.1 ความรู้ในงานขับรถยนต์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที ่
  1.2 กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้ 
   1.2.1 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ที่แก้ไข
เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
   1.2.2 พระราชบัญญัติการจราจรทางบก พ.ศ. 2522 
   1.2.3 พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 
   1.2.4 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 
  

 2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม  50  คะแนน) 
  2.1 ทดสอบการขับรถยนต ์
 
 3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
  1. ประวัติส่วนตัว บุคลิกภาพและปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
  2. วิสัยทัศน์ในการท างานประสบการณ์ในต าแหน่ง   20 คะแนน 
  3. การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย  20 คะแนน 
  4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
  5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตวัเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม  20 คะแนน 
  หมายเหตุ : เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่
ละภาคไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ข. 
รายละเอียดวชิาที่จะด าเนินการสอบแขง่ขัน 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงาน 
............................................................................................ 

 
หลักสูตรและวิธีการสอบก าหนดให้ใช้วิธีการสอบสัมภาษณ์  โดยมีคะแนนรวม  100  คะแนน ดังนี้ 
 

 1. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
  1. ประวัติส่วนตัว บุคลิกภาพและปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
  2. วิสัยทัศน์ในการท างานประสบการณ์ในต าแหน่ง   20 คะแนน 
  3. การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย  20 คะแนน 
  4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
  5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตวัเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม  20 คะแนน 
  หมายเหตุ : เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่
ละภาคไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ค 
ระเบยีบเกี่ยวกบัการสรรหาและเลือกสรร 

........................................................................ 
 
ระเบยีบเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร 
 

 1. ผู้เข้ารับการสอบคัดเลือกต้องแต่งกายสุภาพ 
 2. เป็นหน้าที่ของผู้เข้าสอบที่จะต้องทราบหมายเลขประจ าตัวสอบของตนเองพร้อมทั้งวัน เวลา และ
สถานที่สอบเพ่ือเตรียมความพร้อมในการเข้าสอบ 
 3. ให้ผู้เข้าสอบ ไปถึงสถานที่สอบเพื่อรายงานตัวก่อนถึงเวลาสอบอย่างน้อย 30 นาที (เวลาสอบ 09.00 
น.)และคณะกรรมการคุมห้องสอบจะอนุญาตให้เข้าห้องสอบเพื่อรับฟังค าแนะน าในการสอบก่อนเริ่มเวลาสอบ 15 
นาที โดยให้ผู้รับการสอบนั่งสอบตามเลขที่นั่งสอบที่ก าหนด ผู้ที่ไม่มารายงานตัวเข้ารับการสอบในวันเวลาที่ก าหนด 
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรจะถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ์ในการเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรในครั้งนี้ 
 4. รักษาความสงบเมื่ออยู่ในห้องสอบและบริเวณสถานที่สอบ 
 5. เข้าห้องสอบหลังเวลาสอบได้ไม่เกิน 15 นาที หากมาช้าเกินก าหนดให้อยูใ่นดุลยพินิจของคณะกรรมการ
คุมห้องสอบ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 30 นาที นับต้ังแต่เวลาเริ่มสอบ 
 6. ห้ามน า เอกสาร หนังสือ กระดาษ อุปกรณ์ช่วยคิดหรืออุปกรณ์สื่อสารใดๆเข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด 
 7. ให้ผู้เข้าสอบเตรียมปากกาลูกลื่นสีน้ าเงินเท่านั้นในการสอบ หากมีการแก้ค าตอบให้ใช้ปากกาขีดทับ
ค าตอบที่แก้แล้วกากบาทค าตอบอื่น ห้ามใช้น้ ายาลบค าผิดโดยเด็ดขาด(ส าหรับข้อสอบแบบปรนัย) และหากมีการ
เลือกค าตอบมากกว่า 1 ตัวเลือก ให้ถือว่าข้อสอบข้อนั้นไม่ได้คะแนน 
 8. ผู้เข้าสอบต้องน าบัตรประจ าตัวประชาชนและบัตรประจ าตัวสอบ แสดงตัวต่อคณะกรรมการผู้คุ มห้อง
สอบ หากผู้เข้าสอบไม่แสดงบัตรดังกล่าวโดยไม่มีเหตุผลเพียงพอ คณะกรรมการอาจพิจารณาไม่อนุญาตให้เข้าสอบ 
 9. ผู้เข้าสอบจะได้รับอนุญาตให้ออกจากห้องสอบได้ เมื่อเวลาในการท าข้อสอบเป็นเวลา 15 นาที 
นับต้ังแต่เวลาสอบ 
 10. ผู้เข้าสอบต้องปฏิบัติตามค าแนะน าของคณะกรรมการคุมห้องสอบอย่างเคร่งครัด 
 11. ห้ามสูบบุหรี่ในห้องสอบ 
 12. ห้ามน ากระดาษค าถามและกระดาษค าตอบออกนอกห้องสอบโดยเด็ดขาด 
 13. ห้ามผู้เข้ารับการสอบ กระท าการทุจริตในการสอบ หรือมีพฤติกรรมส่อไปในทางทุจริต รวมทั้งไม่
กระท าการอันเป็นการรบกวนผู้เข้าสอบรายอื่น หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบนี้ หากพบว่ามีการ
กระท าดังกล่าวข้างต้น คณะกรรมการสรรหาจะถือว่าผู้เข้ารับการสอบนั้นหมดสิทธิ์ในการสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


