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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอ   

_______________     

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอ อ าเภอบางแก้ว จังหวัดพัทลุง จะด าเนินการ            
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนต าบล
นาปะขอ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 จ านวน 4 ต าแหน่ง 9 อัตรา 

อาศัยอ านาจ ตามความในข้อ 18,19 และข้อ 20 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดพัทลุง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 จึงประกาศ
รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรร เพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอ 
ดังนี้   

1. ต าแหน่งที่รับสมัคร 

๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) จ านวน 3 ต าแหน่ง 3 อัตรา 
 1.1.1 ผูช้่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จ านวน    1    อัตรา 

   1.1.2 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   จ านวน    1    อัตรา 
   1.1.3 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน   1    อัตรา 

            ๑.๒ พนักงานจ้างท่ัวไป 
    1.2.1  คนงานทั่วไป    จ านวน    6    อัตรา 

2. คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

    ๓.1 คุณสมบัติทั่วไป  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้าม ดังนี้  

 (1) มีสัญชาติไทย 
 (2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี    
 (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ัน

เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้  

     (4.1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
     (4.2) วัณโรคในระยะอันตราย 
     (4.3) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
     (4.4) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
     (4.5) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค

การเมือง 
 (6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 

/(7) ไม่เป็น... 
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(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

 (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ หน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

- ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครสอบ และไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขัน
เพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว89/2501 ลงวันที่ 
27 มิถุนายน พ.ศ. 2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 
      ๓ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง    

          (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้) 

๔. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัคร ขอและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ส านักงานปลัด  

องค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอ อ าเภอบางแก้ว จังหวัดพัทลุง ตั้งแต่วันที่ 31 ตุลาคม - 9 พฤศจิกายน 
๒๕61 ในวัน และเวลาราชการ (08.30-16.30 น.)        

๕. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัคร จะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้

ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง มายื่นในวันสมัคร ดังนี้ 
๕.1 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว จ านวน   ๓   รูป 

(ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน) 
๕.2 ส าเนาวุฒิการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งจ านวน1 ฉบับ เป็นคุณวุฒิ

การศึกษา หรือใบอนุญาตต่าง ๆ แล้วแต่กรณี โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
อนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร (7 พฤศจิกายน 2561) ทั้งนี้การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใด จะถือ
ตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 

๕.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน   1   ฉบับ 
     ๕.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ซึ่งปรากฏรูปถ่ายและเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
13 หลักที่ชัดเจน และไม่หมดอายุ จ านวน   1   ฉบับ 

๕.5 ใบรับรองแพทย์ทีแ่สดงว่าไม่มีโรคที่ต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบลก าหนด (แพทย์ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน)    จ านวน   1   ฉบับ 

๕.6 ส าเนาใบทหารกองเกิน (สด.9) (ถ้ามี)    จ านวน   1   ฉบับ  
๕.7 หลักฐานอื่น ๆ เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) 

ส าเนาเอกสารทุกชนิด  ให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้น 
ให้ผู้สมัครสอบตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะ

ส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบ หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าว
ไม่ครบถ้วนคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพัทลุง จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการ รับสมัครสอบ 
และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

 
/6. ค่าธรรมเนียม... 
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๖. ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมสมัคร  ในอัตรา 100 บาท 

 (ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ)  

  7. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
7.๑ หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็น        

ต้องใช้ ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   ก. ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   ข. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   ค. คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

7.๒ วธิีการเลือกสรร 
     ๑. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสอบข้อเขียน และวิธีการ

สอบสัมภาษณ์ (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้) 
     ๒. พนักงานจ้างทั่วไป  ประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสอบสัมภาษณ์  

(รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้) 

8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ 

เกี่ยวกับการสอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร         

วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ  ในวันที่ 12 พฤศจิกายน 2561  โดยจะปิดประกาศไว้   
ณ ป้ายประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอ และ www napakho.go.th 

๙. เกณฑ์การตัดสิน 
   การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ได้รับการเลือกสรรให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน แต่ละ

ภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60   

  10. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสร 
      ๑๐.1 การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร เรียงตามล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุด

ลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(สัมภาษณ์) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
เท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

   10.2 การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้ จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา 1 ปี นับแต่วัน
ขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชี
ผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

 
 
 
 
 
 

๑๑. การบรรจุ... 
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1๑. การบรรจุและแต่งตั้ง 
   ผู้ได้รับการเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน

ต าบลนาปะขอ ตามระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอก าหนด ทั้งนี้ โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพัทลุง (ก.อบต.จังหวัดพัทลุง)   

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  24  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2561  
 

                          
 

 
(นายมณเทียร  มนตรี) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาปะขอ   

ลงวันที่  24  พฤศจิกายน  2561 
__________________ 

๑. พนักงานจ้างตามภารกิจ   
 1.1   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  (กองคลัง) จ านวน  1  อัตรา     
   
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้  การก ากับ  
แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1   จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น  เพื่อให้ 
งานเป็นไปอย่างถูกต้อง  ตามระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.2   รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ  เพ่ือใช้ประกอบในการท า 
งบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน  และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน  เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไป
ตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 

1.3   ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน  เพื่อให้การด าเนินงาน 
ด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก  ถูกต้องและครบถ้วน 

1.4   รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  สถิติ  เอกสาร  ใบส าคัญ  และรายงานทางการเงิน 
และบัญชีต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือง่ายและสะดวกในการค้นหา  และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ
ด าเนินการต่างๆ  ทางการเงินและบัญชี 

1.5   ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน  เพื่อให้เกิดความ 
ถูกต้องใน  การปฏิบัติงาน 

1.6   ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ  ที่เกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี  และการงบประมาณ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน  และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7   ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ   
ที่เก่ียวข้องกับงานการเงินและบัญชี  เพื่อน ามาประยุกต์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหา  ชี้แจ้งเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

รองลงมา  หน่วยงานราชการ  เอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพื่อถ่ายทอดความรู้  ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม  กับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป   

เพ่ือ  ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 
 

//คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง 
บัญชีพาณิชยการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการทั่วไป
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ, ก.ท.  หรือ  ก.
อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาหรือทาง 
บัญชี  พาณิชการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการทั่วไป
ต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า  9  หน่วยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ, ก.ท.  หรือ  ก.
อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาหรือทางบัญชี   
พาณิชการ  เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ  และการจัดการทั่วไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า  15  หน่วยกิต)  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ, ก.ท.  หรือ  ก.อบต.
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ระยะเวลาการจ้าง 

  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี  

อัตราค่าตอบแทน 

คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)    11,500  บาท 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)   10,840  บาท 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)         9,400  บาท 
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1.2.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (กองคลัง)  จ านวน  1  อัตรา    

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
พัสดุ  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การบังคับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง  การเก็บรักษาน าส่ง  การซ่อมแซม  

และบ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน   
1.2  ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 

เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
1.3  ร่างและตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกเรื่องย่อเกี่ยวกับงานพัสดุ 

เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
1.4  รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อจัดท ารายงาน  และน าเสนอผู้บังคับบัญชาใน

หน่วยงาน 
1.5  ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.6  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
1.7  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน  ประจ าไตรมาส  หรือประจ าปีงบประมาณให้สอดคล้อง

กับความต้องการของหน่วยงาน  พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินการแล้ว
เสร็จ 

1.8  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุ  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.  ด้านการบริการ 
 2.1  ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน  หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
 2.2  ประสานงานกับบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้บริการ
และขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี   
เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิค
เขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่าง
เครื่องกล ช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาอ่ืนทางอ่ืน  ที่  ก.จ.,ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

//2. ได้รับประกาศ... 
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2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ใน
สาขาวิชาหรือทางบัญชี  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิค
วิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  
ก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาอ่ืนทางอ่ืน  ที่  ก.จ.,ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ไม่  ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชา 
หรือทางบัญชี  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรม
โยธา  เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป   ช่างโยธา  
ก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาอ่ืนทางอ่ืน  ที่  ก.จ.,ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
ระยะเวลาการจ้าง 

  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี  

อัตราค่าตอบแทน 

คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)    11,500  บาท 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)   10,840  บาท 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)         9,400  บาท 
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1.3.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (กองช่าง)  จ านวน  1  อัตรา    

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่ จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ทีช่ัดเจน ภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1  ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่   การรับ  – ส่งหนังสือ   
การลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน   
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้
งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ   เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

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

1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  
เช่น การจัดเกบ็รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ ถูกต้อง  ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่าง
มีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

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

1.11 อ านวยความสะดวกติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน   ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

//1.2 ศึกษา... 
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1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ    
ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์     
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิ ภาพสูงสุด 

2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่ มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน

ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   

1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ทุกสาขา วิชาที่  ก.จ.,ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 

หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือ
เอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., ก.ท. หรอื ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6  

หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือ
เอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่ เทียบได้ไม่ ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6 หน่วยกิต    หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
ระยะเวลาการจ้าง 

  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี  

อัตราค่าตอบแทน 

คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)    11,500  บาท 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)   10,840  บาท 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)         9,400  บาท 
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๒.  พนักงานจ้างท่ัวไป       
 2.1 ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป     จ านวน    6    อัตรา 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป งานแบกหาม อุปกรณ์ที่ใช้ในการส ารวจพ้ืนที่ เพ่ือจัดท า
โครงการต่าง ๆ งานดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมถนน ตัดหญ้า ปลูกต้นไม้ ตัดตกแต่งต้นไม้ในเขตถนนซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
      มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่   

ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี 

 
      ค่าตอบแทน 

     ได้รับค่าตอบแทน  เดือนละ   9,000  บาท 
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หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

คัดเลือกโดยการสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์  ดังนี้  
  1. สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  ข้อเขียน (100  คะแนน) 
        -  ความสามารถทางด้านการคิดค านวณ 
        -  ความสามารถด้านเหตุผล 
        -  วิชาภาษาไทย     
   -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
   -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2550 
   -  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
   -  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม และความรู้เกี่ยวกับองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

  2. สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ข้อเขียน (100  คะแนน) 
   -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
   -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546   
   -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
   -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น  
พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
   - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น   พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 
     - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับบัญชี  การเงิน  งบดุล  งบกระแสการเงิน  สินทรัพย์ 
     -  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท างบการเงิน 

3. สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  สัมภาษณ์ (100 คะแนน) 
ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มและสร้ างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
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1.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

คัดเลือกโดยการสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์  ดังนี้  
  1. สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  ข้อเขียน (100  คะแนน) 
        -  ความสามารถทางด้านการคิดค านวณ 
        -  ความสามารถด้านเหตุผล 
        -  วิชาภาษาไทย     
   -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
   -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2550 
   -  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
   -  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม และความรู้เกี่ยวกับองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  2. สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ข้อเขียน (100  คะแนน) 
   -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
   -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546   
   -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
   -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น  
พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
   - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

3. สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  สัมภาษณ์ (100 คะแนน) 
ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
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1.3 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

คัดเลือกโดยการสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์  ดังนี้  
  1. สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  ข้อเขียน (100  คะแนน) 
        -  ความสามารถทางด้านการคิดค านวณ 
        -  ความสามารถด้านเหตุผล 
        -  วิชาภาษาไทย     
   -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
   -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2550 
   -  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
   -  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม และความรู้เกี่ยวกับองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
 
  2. สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ข้อเขียน (100  คะแนน) 
   -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
   -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546   
   -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
   -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น  
พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
    - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไข
จนถึงปัจจุบัน 
    - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ 
 

3. สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  สัมภาษณ์ (100 คะแนน) 
ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
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2. พนักงานจ้างทั่วไป 

2.1 ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 

คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์  ดังนี้  

 ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  สัมภาษณ์  (100  คะแนน) 
  ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


