
                        
 
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
...................................... 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี มีความประสงค์จะ
รับสมัครบุคคลเพ่ือท าการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 5 ต าแหน่ง และ
พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน 1 ต าแหน่ง 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาญจนบุรี  เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หมวด 4 การสรรหา และการเลือกสรร ข้อ 18 ข้อ 19 และข้อ 20  จึงประกาศ
รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  ดังนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ได้แก่ 

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   สังกัด ส านักปลัด   จ านวน 1  ต าแหน่ง 

2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา     สังกัด ส านักปลัด  จ านวน 1 ต าแหน่ง 

3. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ  สังกัด กองคลัง  จ านวน 1 ต าแหน่ง 

4. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด กองคลัง  จ านวน 1 ต าแหน่ง 

5. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  สังกัด กองช่าง  จ านวน 1 ต าแหน่ง
    

      พนักงานจ้างทั่วไป     
 1. ต าแหน่ง นักการภารโรง       สังกัดส านักปลัด   จ านวน  ๑  ต าแหน่ง 

          2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และอัตราค่าตอบแทน/ค่าจ้างต่อเดือนที่จะได้รับจากการเป็น พนักงานจ้าง 
(ภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้) 

3.  คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรร 

      3.1 คุณสมบัติทั่วไป 
                       ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติ  และไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  30 
กรกฎาคม  ๒๕๔๗  ข้อ ๔  ดังนี้ 
  (๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  และไม่เกิน 60ปี  เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษอายุไม่เกิน  70  ปี 
  (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
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  (๔)  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น
เฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประเภทก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
  (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
  (๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
  (๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เพราะกระท าความผิด
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
  (๘)  ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  (๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงาน  หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
             ให้ผู้สมัครสรรหาและเลือกสรรตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  
และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัคร
รายใดมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนดไว้  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน จะถือว่าผู้สมัครรายนั้นขาด
คุณสมบัติในการสมัครการสรรหาและเลือกสรรและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

      3.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนั้น  รายละเอียดตาม

เอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 
 

4. วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
 4.1 ก าหนดประกาศการรับสมัครพนักงานจ้าง ได้ตั้งแต่วันที่ 4 - 11 เมษายน ๒๕๖7 

เวลา 08.30 น. – 16.30 น. ในวันและเวลาราชการ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย          
จังหวัดกาญจนบุรี สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย          
จังหวัดกาญจนบุรี 

4.2 วิธีการยื่นใบสมัคร  
      สมัครด้วยตนเอง ทีส่ านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  ตั้งแต่วันที่ 17 - 25  

เมษายน  2567 ในวันและเวลาราชการ  

 5. เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 
  ผู้สมัครการสรรหาและเลือกสรร  ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  กรอกรายละเอียดในใบสมัครที่
ถูกต้องครบถ้วน  พร้อมรับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับ  ดังต่อไปนี้ 
  5.๑  หลักฐานที่เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  เช่น  ส าเนาวุฒิการศึกษา  หรือใบ
ประกาศหรือใบอนุญาต  พร้อมแสดงฉบับจริง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
  5.๒  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  หรือไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด ๑  นิ้ว  หรือขนาด ๓x๔ 
ซม.เป็นภาพถ่ายครั้งเดียวและไม่เกิน ๖ เดือน  พร้อมทั้งให้ผู้สมัครลงชื่อรับรองหลังรูปถ่ายด้วย  จ านวน  ๓  รูป 

5.๓  ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมแสดงฉบับจริง  จ านวน ๑ ฉบับ 
  5.๔  ส าเนาบัตรประชาชน  หรือใบแทนบัตรประจ าตัวประชาชน (บป.๑)  พร้อมฉบับจริง   
จ านวน ๑ ฉบับ 
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  5.๕  ใบรับรองแพทย์  แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาล (ก.ท.) ก าหนด  โรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานเทศบาล  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน  
นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย  จ านวน  ๑  ฉบับ 
  5.๖  ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เชน่ ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี)  พร้อมแสดง
ฉบับจริงจ านวน  ๑  ฉบับ 

6.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครเลือกสรร 
  ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ต าแหน่งละ 100 บาท  ในวันสมัคร  เมื่อ
สมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ เว้นแต่ในกรณีที่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง                    
ทั้งนี้ จะต้องด าเนินการขอคืนก่อนวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 

 7.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ดังนี้  
  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบสรรหาและเลือกสรร  
ในวันที่  26  เมษายน พ.ศ. ๒๕67  ณ  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  อ าเภอบ่อพลอย            
จังหวัดกาญจนบุรี 
 8.  วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  
   1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) โดยวิธีสอบข้อเขียน (คะแนน  ๑๐๐ คะแนน) 
   2) ภาคความรู้ความสามารถและทักษะเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  โดยวิธีสอบข้อเขียน  

    (คะแนน  ๑๐๐ คะแนน) 
   3) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีสอบ (ภาค ค.)  (สัมภาษณ์)   

     (คะแนน  ๑๐๐ คะแนน) 
  พนักงานจ้างท่ัวไป 
  1. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค.)  (สัมภาษณ์)  คะแนน  ๑๐๐ คะแนน 

 9.  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้สมัครสอบสรรหาและเลือกสรร  จะต้องได้คะแนนในแต่ละภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไม่ต่ า
กว่าร้อยละ  ๖๐  จึงถือว่าเป็นผู้สมัครในการสรรหาและเลือกสรรได้ 
 
 10.  ระยะเวลาในการจ้าง 
  การจ้างพนักงานจ้างต้องท าเป็นสัญญาจ้าง  โดยพนักงานจ้างผู้ผ่านการสรรหาตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลช่องด่าน ก าหนดให้ท าสัญญาจ้างส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจไม่เกินคราวละ  3  ปี 
พนักงานจ้างทั่วไปท าสัญญาจ้าง คราวละ 1 ปี  และจะด าเนินการจ้างไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดกาญจนบุรี มีมติเห็นชอบ  
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 ๑1.  ก าหนดการสอบ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ   
สอบคัดเลือก ในวันที่ 29 เมษายน ๒๕๖7 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
- ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ

ต าแหน่ง เวลา 09.00 - 12.00 น ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี  
 วันที่  30  เมษายน  2567  
- ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง สอบสัมภาษณ์ (ภาค ค)   
  เวลา  09.00 น. เป็นต้นไป ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย 

จังหวัดกาญจนบุรี 

พนักงานจ้างทั่วไป   
- วันที่  30  เมษายน  2567  
- ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง สอบสัมภาษณ์  (ภาค ค)   
เวลา  09.00 น. เป็นต้นไป ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัด

กาญจนบุรี 

12.  การประกาศบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเรียงตามล าดับ
คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับในวันที่  1  พฤษภาคม  ๒๕๖7  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

13.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
1) ผู ้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

ก าหนด   
2) ภายหลังมีอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน หากองค์การบริหารส่วน

ต าบลช่องด่าน พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถในเรื่องเดียวกันได้ องค์การ
บริหารส่วนต าบลช่องด่านก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อ ผู้ผ่านการเลือกสรรที่
ยังไม่หมดอายุก็ได้ รวมถึงการน ารายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีหนึ่งไปจัดจ้างอีกบัญชีหนึ่งได้โดยความ
สมัครใจของผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนที่ได้  

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่   4 เดือน  เมษายน  พ.ศ. 2567 
 
 
 
      (นายสมจิตร  พวงชีวงษ์)    
                                            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

 



ภาคผนวก  ก. 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

ลงวันที่  4  เมษายน 2567 
------------------------------------------ 

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป   
 

ชื่อต าแหน่ง   นักการภารโรง   จ านวน  1   อัตรา 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานอาคารและสถานที่ การดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ท าหน้าที่เปิด – ปิด ส านักงาน ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 
หรือปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องส าหรับกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งของทางราชการและปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   เพ่ือปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   ๑. เพศชาย/หญิง 
  ๒. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  3. มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั้งทางจิตใจ อารมณ์ สังคม และมีความตั้งใจ 
  4. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  

อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ 

  อัตราจ้างเดือนละ  9,00๐ บาท ค่าครองชีพเดือนละ 1,000 บาท รวมรับเดือนละ 10,000 บาท 
 
ระยะเวลาการจ้าง   

คราวละไม่เกิน 1 ปี 
  
สิทธิประโยชน์  

ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



ภาคผนวก  ก. 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

ลงวันที่  4  เมษายน 2567 
------------------------------------------ 

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ส านักปลัด)    จ านวน  1   อัตรา 
------------------------------------------ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี้  

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

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ 
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

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

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี  ความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรร
มาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ 
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.  
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ใน
เรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์               
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา     

ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน             
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา    
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

อัตราค่าตอบแทน 
- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จะได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือน 9,400.-บาท 
- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) จะได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือน 10,840.-บาท 
 - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) จะได้รับอัตราค่าตอบแทน  เดือน 11,500.-บาท 

ระยะเวลาการจ้าง   
คราวละไม่เกิน 3 ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี พ.ศ. 2567 - 2569  

สิทธิประโยชน์  
ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

 
 



ภาคผนวก  ก. 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

ลงวันที่  4  เมษายน  2567 
------------------------------------------ 

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (กองคลัง)  จ านวน  1   อัตรา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี้  

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

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ 
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

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

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี  ความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน         
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ 
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ  
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.  
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ใน
เรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์               
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา     

ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน             
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา    
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

อัตราค่าตอบแทน 
- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จะได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือน 9,400.-บาท 
- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) จะได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือน 10,840.-บาท 
 - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) จะได้รับอัตราค่าตอบแทน  เดือน 11,500.-บาท 

ระยะเวลาการจ้าง   
คราวละไม่เกิน 3 ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี พ.ศ. 2567 - 2569  

สิทธิประโยชน์  
ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

 
 



ภาคผนวก  ก. 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
ลงวันที่  4  เมษายน  2567 
…………………………………………. 

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 

ชื่อต าแหน่ง    ผ ู้ช่วยนายช่างโยธา (กองช่าง)  จ านวน 1 อัตรา            

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่าง ๆ เพ่ือให้ตรง
ตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
      1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
      1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
      1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
      1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
  2. ด้านการบริการ 
      2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
      2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

                              
          มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม 
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 โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. 
และ  ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ 
ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

     1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย ความรู้ที่จ าเป็นในงานด้านช่างโยธา ความรู้เรื่องหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ความรู้เรื่องกฎหมายในงานทางด้านช่างโยธา 
ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
 2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์             
ทักษะการประสานงาน ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทักษะการบริหารข้อมูล 
 3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ได้แก่ การมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ การ
ท างานเป็นทีม และสมรรถนะประจ าสายงาน ได้แก่ การมุ่งความปลอดภัย การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ การสั่งสม
ความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 

อัตราค่าตอบแทน 

- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) จะได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือน 9,400.-บาท 
- คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) จะได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือน 10,840.-บาท 
 - คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) จะได้รับอัตราค่าตอบแทน  เดือน 11,500.-บาท 

ระยะเวลาการจ้าง   
คราวละไม่เกิน 3 ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี พ.ศ. 2567 - 2569  

สิทธิประโยชน์  
ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก. 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
ลงวันที่  4  เมษายน  2567 
…………………………………………. 

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 

ชื่อต าแหน่ง    ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ ( กองคลัง)    จ านวน 1 อัตรา          
  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
           ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตัน ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1.ด้านการปฏิบัติงาน 
1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวด

ราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตาม ระเบียบของว่าด้วยการพัสดุ           
1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุทรัพย์สินเกี่ยวกับคุมลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆ ได้โดยสะดวก 
 1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 1.5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสี่ยมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 

เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 
1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ

ปฏิบัติงานวางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

1.7 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท 
เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑท์ี่มีคุณภาพ และสอดคล้องตาม
ต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การ
เสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพื่อ
ก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริหารและผลิตภัณฑ์ของบริษัทและห้าง
ร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง  เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง
ให้มีคุณภาพตามระเบียบ และข้อบังคับที่ก าหนดไว้ 

1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านครุภัณฑ์ 
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  1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร
และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบและบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน ละระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ 
  1.12 ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทรัพย์สินและทะเบียนทรัพย์สิน เอกสารใบยืม
ทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐาน  
เอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบพัสดุ 
  1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
 2.1 วางการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่วางไว้และ

จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื่อจัดจ้าง เพ่ือให้บรรลุ

ตามวัตถุประสงค์ 
4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบใน

ระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชนชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ทีเ่ป็นประโยชน์ 

 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ
ที่เก่ียวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง กฎหมาย 

เศรษฐศาสตร์ การจัดการคลัง พาณิชยศาสตร์ บริหารธุรกิจ บัญชี หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

อัตราค่าตอบแทน 

- อัตราค่าตอบแทน เดือน 15,000.-บาท 

ระยะเวลาการจ้าง   
คราวละไม่เกิน 3 ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี พ.ศ. 2567 - 2569  

สิทธิประโยชน์  
ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

 



ภาคผนวก  ก. 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
ลงวันที่  4  เมษายน  2567 
…………………………………………. 

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 

ชื่อต าแหน่ง    ผ ู้ช่วยนักวิชาการศึกษา (ส านักปลัด)  จ านวน 1 อัตรา      

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน 
ด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐาน 
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการ 
พิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑. ๔ จัดท าแผ่นงาน/โครงการต่าง เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ 
และวัฒนธรรม 

๑.๕ ร่วมงานแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที 
ก าหนดเพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา 

1.6ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านกาศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุค 
ทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษา 
ตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

๑.๘ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 

๑.๙ ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากร 
ทางการศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

๑.๑0 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 



๑.๑๑ ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ 
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ
ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-2- 
๑.๑๒ ประสาน ตรวจสอบ ดแูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลเด็กในท้องถิ่นมี 

การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
๑๓ การจัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 

ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดก
ล้ าค่าของท้องถิ่น 

๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรือโครงการเพ่ือให้ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
พ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอ 

๔. ด้านการบริการ 
๔.๑ จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 

และ แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
๔.๒ ผลิตคู่มือ แนวทางอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่ 

นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทาง
การศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

๔.๔ เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษาการแนะ 
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

๔.๕ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ 
เกี่ยวข้องกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา 
ก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางการศึกษา 
ศึกษาศาสตร์ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครูหรือ
ข้าราชการครูได้ 

อัตราค่าตอบแทน 

- อัตราค่าตอบแทน เดือน 15,000.-บาท 

 



ระยะเวลาการจ้าง   
คราวละไม่เกิน 3 ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี พ.ศ. 2567 - 2569  

สิทธิประโยชน์  
ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข 
 อก             ก  อ   ก                 ช่องด่าน 

    อ    ก          บุคคล    อ           อก          ก        
ลงวันที่  4 เมษายน 2567  

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา สังกัด ส านักปลัด     จ านวน 1 อัตรา 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบง่ออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

ภาค ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 

 ภาค  ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)    
ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย) 

            (1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
   (2) พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546      

 (3) ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการศึกษาในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (4) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  2534  และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
   (5)  พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
   (6)  พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
   (7)  ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
   (8)  ความรู้เกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาการของเด็ก การเรียนการสอน การศาสนาและวัฒนธรรม 

(ภาค ค.) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (สัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
จะประเมินผู้เข้าสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมทีป่รากฏทางอ่ืนของเข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ภาคผนวก ข 
 อก             ก  อ   ก                 วัช่องด่าน 

    อ    ก          บุคคล    อ           อก          ก        
ลงวันที ่ 4 เมษายน 2567  

…………………………………………. 
ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ สังกัด กองคลัง จ านวน 1 อัตรา   

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

ภาค ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 

 
 ภาค  ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)    

1. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติงาน และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องอย่างเหมาะสมต่อ 
การปฏิบัติหน้าที่  

2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560  จนถึง ฉบับปัจจุบัน 
 - พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ทดสอบความรู้รอบตัวหรืออ่ืน ๆ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 

(ภาค ค.) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (สัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
จะประเมินผู้เข้าสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของเข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข 
 อก             ก  อ   ก                 ช่องด่าน 

    อ    ก          บุคคล    อ           อก          ก        
ลงวันที่  4 เมษายน 2567  

…………………………………………. 

ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด ส านักปลัด จ านวน 1 อัตรา 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน   

-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 

 

ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน   
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
-  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับที่แก้ไขพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ค.  ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน   
           ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน และจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม
ในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประสบการณ์ อุปนิสัย ท่วงทีวาจา 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม และคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข 
 อก             ก  อ   ก                 ช่องด่าน 

    อ    ก          บุคคล    อ           อก          ก        
ลงวันที่  4 เมษายน 2567  

…………………………………………. 

ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด กองคลัง จ านวน 1 อัตรา 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

ข. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน   

-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 

 

ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน   
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
-  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับที่แก้ไขพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ค.  ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน   
           ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน และจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม
ในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประสบการณ์ อุปนิสัย ท่วงทีวาจา 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม และคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข 
 อก             ก  อ   ก                 ช่องด่าน 

    อ    ก          บุคคล    อ           อก          ก        
ลงวันที่  4 เมษายน 2567  

…………………………………………. 

ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา สังกัด  กองช่าง  จ านวน 1 อัตรา 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน   

-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
 

ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน   
ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย ความรู้วิชา

ระเบียบ กฎหมายในการสอบ ดังนี้ 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
2. พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
3. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ค.  ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน   
           ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จ ากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน และจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม
ในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประสบการณ์ อุปนิสัย ท่วงทีวาจา 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม และคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ เป็นต้น 
 



ภาคผนวก ข 
 

 อก             ก  อ   ก                 ช่องด่าน 
    อ    ก          บุคคล    อ           อก          ก        

ลงวันที่  4 เมษายน 2567  
…………………………………………. 

ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป 

ชื่อต าแหน่ง นักการภารโรง     สังกัด ส านักปลัด   จ านวน 1 อัตรา 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  คะแนนรวม  1๐๐ คะแนน 

ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน   
           ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน และจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประสบการณ์ อุปนิสัย ท่วงที
วาจา อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม และคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ เป็นต้น 
 
 


