
 
 
 

 
         ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
----------------------------------------- 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว อ า เภอประจันตคาม จังหวัดปราจีนบุรี   
จะด าเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 3 ต าแหน่ง  
5 อัตรา และพนักงานจ้างทั่วไปจ านวน 1 อัตรา เพ่ือปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว อ าเภอ
ประจันตคาม จังหวัดปราจีนบุรี 

  ดังนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ 18 ประกอบข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี) เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 
30 กรกฎาคม พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2560 ประกอบกับมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี ในการประชุมครั้งที่ 8/2564 เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม 
2564 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว จึงประกาศรับสมัครพนักงานจ้างตามภารกิจโดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้  
  1. ต าแหน่งที่รับสมัคร ประกอบด้วย 
  1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 3 ต าแหน่ง 5 อัตรา ประกอบด้วย 
   (1) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (สังกัดส านักปลัด)        จ านวน 1 อัตรา 
   (2) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สังกัดส านักปลัด)         จ านวน 1 อัตรา 
   (3) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สังกัดกองคลัง)                   จ านวน 1 อัตรา 
   (4) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สังกัดกองช่าง)                   จ านวน 1 อัตรา 
   (5) ผู้ช่วยนายช่างโยธา (สังกัดกองช่าง)                    จ านวน 1 อัตรา 
   1.2 (พนักงานจ้างท่ัวไป) จ านวน 1ต าแหน่ง  1 อัตรา ประกอบด้วย 
   (1) คนงานทั่วไป (สังกัดส านักปลัด)          จ านวน 1 อัตรา 

2. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
2.1 คุณสมบัติทั่วไป ของผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มี

ลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
   (1)  มีสัญชาติไทย 
   (2)  มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี 
    (3)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
   2.2 ลักษณะต้องห้าม 
    (1) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
    (2) เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีตามท่ีระเบียบงานบริหารงานบุคคลก าหนด 
         (ก) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
         (ข) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รับเกียจแก่สังคม 
         (ค) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

/(ง) โรคพิษสุรา... 
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         (ง) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
         (จ) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ระเบียบงานบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นก าหนด 
    (3) เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน     
ตามมาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 
                              (4) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
   (5) เป็นกรรมการหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ
เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
    (6) เป็นบุคคลล้มละลาย 
    (7) เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดในจ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    (8) เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ 
    (9) เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐาน
ทั่วไปหรือหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอ่ืน 
    (10) เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไปหรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอ่ืน 
    (11) เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของรัฐ  
         (12) พระภิกษุ   สามเณร นักพรต หรือพราหมณ์ ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรรเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งได้ ทั้งนี้ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหาร              
ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2548 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งกรมมหาเถรสมาคม          
ลงวันที่ 22 กันยายน 2521 
           2.3 ผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่ง ตามที่ก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง 
(รายละเอียดตามภาคผนวก ก ท้ายประกาศนี้) 
       2.4 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร 
พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ก าหนด  ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่
มายื่นหลักฐาน ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดหรือยื่นเอกสารไม่ครบถ้วนจะถูกตัดสิทธิในการเป็นผู้สมัคร
และหากมีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 
       2.5 หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะไม่ตรงตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งจะไม่มีสิทธิได้รับการจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้วจะถือว่าท่านเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ      
ในการสมัครรับการสรรหาและการเลือกสรร 
    3. บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
                        (รายละเอียดตามผนวก ข) 
 
 
                           /3.วัน เวลา ... 
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  4. วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ  
     4.1 ก าหนดรับสมัครสอบ ระหว่างวันที่ 14 - 22 มีนาคม พ.ศ. 2565  ตั้งแต่เวลา 

08.30 - 16.30 น. (เว้นวันหยุดราชการ) ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว  
อ าเภอประจันตคาม จังหวัดปราจีนบุรี หรือ ติดต่อสอบถามได้ที่เบอร์โทร 037-210-41-4 

5. เอกสารที่ต้องน ามายื่นในวันรับสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครและกรอกใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร  
ให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง อย่างละ 1 ชุด มายื่นในวั น  
รับสมัครดังต่อไปนี้ 
   (1) ใบสมัครตามแบบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว       จ านวน 1 ฉบับ 

(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                     จ านวน 1 ฉบบั 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน            จ านวน 1 ฉบับ 

    (4) ส าเนาวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง        จ านวน 1 ฉบับ 
 (5) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียว     

ไม่เกิน 6 เดือน  (นับถึงวันสมัคร) จ านวน 3 รูป และให้ผู้สมัครลงนามรับรองหลังรูปด้วย 
      (6) ใบรับรองแพทย์ แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคุณสมบัติของพนักงานจ้าง       
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 26 วรรคเจ็ด ประกอบมาตรา 17 (2) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันตรวจร่างกาย จ านวน 1 ฉบับ 
    (7)  เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ -สกุล,ทะเบียนสมรส,     
ทะเบียนหย่า, ใบทหารกองเกิน (สด.9), ใบผ่านการเกณฑ์ทหาร (สด.43)  
     ทั้งนี้ ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครถ่ายเอกสารขนาด A4 (ขนาด 
9x12 นิ้ว)  เขียนค ารับรอง “ส าเนาถูกต้อง” และลงลายมือชื่อ  วัน เดือน ปี  ก ากับไว้ด้วย 
  6. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
      ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร จ านวน 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)       
เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
  7. เงื่อนไขในการสมัคร 
      ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามตามประกาศจริง และความผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอัน
เป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจพบเมื่ อใด ให้ถือว่าการรับสมัคร
และการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

8. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร,  ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
สรรหา หลักสูตรและวิธีการสรรหา และประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา ดังนี้ 

     8.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 23  มีนาคม  
2565 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว  อ าเภอประจันตคาม  จังหวัดปราจีนบุรี 

 
     /8.2 ก าหนดวัน... 
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     8.2 ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สรรหา ในวันที่ 25 มีนาคม 2565 ดังนี้  
  (1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  เวลา 09.00 น. - 12.00 น.   

ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว  อ าเภอประจันตคาม  จังหวัดปราจีนบุรี 
    (2) ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เวลา 13.00-15.30 น.  
ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว อ าเภอประจันตคาม  จังหวัดปราจีนบุรี 
   (3) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) วันที่ 29 มีนาคม 2565 เวลา 
10.00 น. เป็นต้นไป ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว อ าเภอประจันตคาม  จังหวัดปราจีนบุรี
(ผู้ที่จะมีสิทธิสอบภาค ค จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนน ภาค ก และ ภาค ข ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60) 
            8.3 หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร (รายละเอียดตามภาคผนวก ค) 
         8.4 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง วันที่ 28 มีนาคม 
2565 เวลา 10.00 น.  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว อ าเภอประจันตคาม  จังหวัด
ปราจีนบุรี 
        8.5 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร วันที่ 30 มีนาคม 2565 เวลา 
09.00 น. ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว อ าเภอประจันตคาม  จังหวัดปราจีนบุรี 
   9. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
   ผู้สมัครได้รับการประเมินสมรรถนะที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ซึ่ง
ประเมินจากความรู้ ความสามารถ หรือทักษะ ตลอดจนคุณลักษณะอื่น ๆ ของบุคคลที่จ าเป็น ตามหลักเกณฑ์ฯ 
(รายละเอียดตามภาคผนวก ค)      
    10. เกณฑ์การตัดสิน 
        ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนรวมกันทุกภาค
รวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยจะเรียงล าดับจากมากไปหาน้อย การด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับ
คะแนนที่สอบได้ หากผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมีคะแนนทั้งสามภาคเท่ากัน  ให้พิจารณาคะแนนสอบภาค
ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เป็นอันดับแรก  หากคะแนนผู้สอบยังคงเท่ากัน ให้พิจารณา
คะแนนจากภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) และภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ตามล าดับ
และถ้าคะแนนเท่ากันทั้งสามภาค  ให้ผู้ที่ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  การตัดสินของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว ถือว่าเป็นที่สุด 

  11. การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรร 
        11.1 บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้ขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา 1 ปี นับแต่วัน
ประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและ
การเลือกสรรได้ใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรได้ในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
        11.2 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลัง
มีอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้วพิจารณา    เห็นว่า
สามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะเรื่องเดียวกัน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี) ก็อาจพิจารณาจัดจ้าง  ผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
 
          /12.การจ้าง... 
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  12. การจ้างพนักงานจ้าง  
                          12.1 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการจ้างตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการ   
สรรหา  
        12.2 ถ้าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรถึงล าดับที่ที่จะได้รับการจ้าง มีวุฒิการศึกษาสูง
กว่าที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศฯ นี้ จะน ามาเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ใด ๆ มิได ้
       12.3 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว ขอสงวนสิทธิ์ในการที่ผู้สมัครแสดงข้อความ
หรือหลักฐานอันเป็นเท็จในสาระส าคัญที่จะพิจารณาสั่งยกเลิกสิทธิและจะเรียกร้องสิทธิประโยชน์ใด ๆ มิได ้
  13. เงื่อนไขและการจัดท าสัญญาจ้าง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว จะด าเนินการจัดจ้างผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรมา
ปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างในสังกัด เมื่อได้มารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและต้องท าสัญญาจ้างตามแบบที่
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ตามมาตรฐานทั่วไปของพนักงานจ้าง ซึ่งมีสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี 
หรือก าหนดระยะเวลาตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยจะมีการประเมินผลงาน    
ปีละ 2 ครั้ง ถ้าไม่ผ่านการประเมินจะพิจารณาเลิกจ้าง 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่ 3 มีนาคม  พ.ศ. 2565                                             
 
 

                   ( นางปวีณา  เทศยุคุณธร) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
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ภาคผนวก ก 

บัญชีต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที ่  3  มีนาคม  2565 

 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ส านักปลัด) 

ที ่ ต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
อัตราว่าง 
ที่แต่งตั้ง 

คุณวุฒิการศึกษา/คุณสมบัติ ค่าตอบแทน 

1 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน 
 

1 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่
เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา หรือ  
 
   

ค่าตอบแทน 
 9,400.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
2,000.-บาท 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่าง
อ่ืน ที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา หรือ  

ค่าตอบแทน 
 10,840.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
2,000.-บาท 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่าง
อ่ืน ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา  
 

ค่าตอบแทน 
 11,500.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
1,785.-บาท 

2 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่
เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือ   

ค่าตอบแทน 
 9,400.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
2,000.-บาท 
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ที ่ ต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
อัตราว่าง 
ที่แต่งตั้ง 

คุณวุฒิการศึกษา/คุณสมบัติ ค่าตอบแทน 

   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่าง
อ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษา
วิชาการคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงาน
ของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการ
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือ  

ค่าตอบแทน 
 10,840.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
2,000.-บาท 
 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน
ที่ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

ค่าตอบแทน 
 11,500.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
1,785.-บาท 
 

3 คนงานทั่วไป 1 มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
   

ค่าตอบแทน
9,000 บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว
1,000 บาท 
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ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (กองคลัง) 

ที ่ ต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
อัตราว่าง 
ที่แต่งตั้ง 

คุณวุฒิการศึกษา/คุณสมบัติ ค่าตอบแทน 

1 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่
เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือ    

ค่าตอบแทน 
 9,400.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
2,000.-บาท 
 
 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่าง
อ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษา
วิชาการคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงาน
ของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการ
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือ  

ค่าตอบแทน 
 10,840.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
2,000.-บาท 
 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน
ที่ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

ค่าตอบแทน 
 11,500.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
1,785.-บาท 
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ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (กองช่าง) 

ที ่ ต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
อัตราว่าง 
ที่แต่งตั้ง 

คุณวุฒิการศึกษา/คุณสมบัติ ค่าตอบแทน 

1 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

1 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่
เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือ    

ค่าตอบแทน 
 9,400.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
2,000.-บาท 
 
 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่าง
อ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษา
วิชาการคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงาน
ของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการ
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือ  

ค่าตอบแทน 
 10,840.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
2,000.-บาท 
 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน
ที่ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

ค่าตอบแทน 
 11,500.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
1,785.-บาท 
 

2 ผู้ชว่ยนายช่างโยธา 1 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่
เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค
วิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิค
สถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือ  
 

ค่าตอบแทน 
 9,400.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
2,000.-บาท 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่าง
อ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค
วิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการ
งานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง 
สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือ  

ค่าตอบแทน 
 10,840.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
2,000.-บาท 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน
ที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค
วิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการ
งานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา ส ารวจ ก่อสร้าง 
สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา  

ค่าตอบแทน 
 11,500.-บาท 
และเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว 
1,785.-บาท 



๑๐ 

 

 
ภาคผนวก ข.  

บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที ่  3  มีนาคม  2565 

------------------------------------------------- 
ประเภท/ชื่อต าแหน่ง : พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
สังกัด : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑.๑ ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริมพัฒนา
ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชนและ
สนับสนุนการด าเนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 
  ๑.๒ ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเข้ามามีส่วนร่วม  
ในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการ
พัฒนา 
  ๑.๓ ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็นฐานการ
พัฒนาชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่ม/องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 
  ๑.๔ ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนกระบวนการกลุ่ม 
รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่าง ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถิ่น
ของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 
  ๑.๕ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้าน
เศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย
องค์กรประชาชน และชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจ 
และเศรษฐกิจฐานราก มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง 
  ๑.๖ ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจน
ด าเนินการและเอ้ืออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้แสดงความ
คิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
  ๑.๗ เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความ
สนใจ เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 



๑๑ 

 

  ๑.๘ ร่วมจัดท าโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพ้ืนที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน
โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพื้นท่ีและเสริมสร้าง
ให้เป็นชุมชนที่เข้มเข็ง 
  ๑.๙ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับงานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ด้อยโอกาส 
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑.๑0 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
  ๒. ด้านการบริการ 
  ๒.๑ ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว  
เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป 
  ๒.๒ ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย 
  ๒.๓ ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือบริการช่วยเหลือบ าบัด แก้ไข
ปัญหาแก่ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน 
  ๒.๔ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการด าเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชนเพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และมี
ทัศนคติที่ดีต่อองค์กร ต่อชุมชน 
  ๒.๕ ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  
  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาต าบล และองค์การบริหาร
ส่วนต าบลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

  2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 

3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

 
 
 
ประเภท/ชื่อต าแหน่ง : พนักงานจ้างภารกิจ   
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
สังกัด : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน ให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
  1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับ ใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
  1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้ การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  



๑๓ 

 

  1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
 
 



๑๔ 

 
 

  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ ได้ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาต าบล  และองค์การบริหาร
ส่วนต าบลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที ่

  2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

ประเภท/ชื่อต าแหน่ง : พนักงานจ้างภารกิจ   
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
สังกัด : กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน ให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
  1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับ ใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
  1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จดัเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้ การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
  1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถปุระสงค์  
 
 



๑๖ 

 
 

  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ ได้ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาต าบล  และองค์การบริหาร
ส่วนต าบลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

  2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

ประเภท/ชื่อต าแหน่ง : พนักงานจ้างภารกิจ   
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
สังกัด : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน ให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
  1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับ ใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
  1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้ การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
  1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
 
 



๑๘ 

 
 

  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ ได้ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาต าบล  และองค์การบริหาร
ส่วนต าบลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

  2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

ประเภท/ชื่อต าแหน่ง : พนักงานจ้างภารกิจ   
ต าแหน่ง : ผู้ช่วยช่างโยธา 
สังกัด : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 

  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตันซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ซัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า
ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ตังนี้ 

 1.ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตาม

หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
๑.๒ ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑.๓ ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

           ๑.๔ ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ไ ด้รับ
มอบหมายพร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

๑.๕ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านซ่าง 
 ๒. ด้านการบริการ 

๒.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ 
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

 ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๓ ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน 

       1.1  มีความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
       1.2  มีความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
     1.3  มีความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
     1.4  มีความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
     1.5  มีความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
     1.6  ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
2.  ทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
     2.1  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
     2.2  ทักษะการประสานงาน 
     2.3  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
     2.4  ทักษะการบริหารข้อมูล 

   



๒๐ 

 

ประเภท/ชื่อต าแหน่ง : พนักงานทั่วไป 
ต าแหน่ง : คนงานทั่วไป 
สังกัด : ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
  หน้าที่ความรับผิดชอบหลักและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ระยะเวลาการจ้าง ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  1 ปี 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค. แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว  



๒๑ 

 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
ลงวันที่  3  มีนาคม  2565 

------------------------------------------------- 
 หลักสูตรและวิธีการสอบ แบ่งออกเป็น ๓ ภาค โดยมีคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน 
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
 ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (สอบข้อเขียน คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
  1.เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
  2. ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
  4.ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
  5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  6. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560  
  7. พระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ 
 ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐0 คะแนน) 
  ๑.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  3. พระราชบัญญัติกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๗ 
  4. พระราชบัญญัติข่าวมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  5. หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง 
  6. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
  7. แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน เช่น หลักการพัฒนาชุมชน หลักการส่งเสริม
การมีส่วนร่วม ข้อมูลชุมชนวิธีการและกระบวนการพัฒนาชุมชน การส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพชุมชนและ
ผู้น าชุมชน การจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นในด้านต่างๆ การวางแผน โครงการและติดตามประเมินผล
เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนในด้านต่างๆ เป็นต้น 
  8. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม "ลักษณะงานที่ปฏิบัติ" ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 

 ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐0 คะแนน) 
  เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่ เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และ
พฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (สอบข้อเขียน คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  

 1.เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
 2.ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
 4. ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 

  5.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  6. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560  
  7. พระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ 

 ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐0 คะแนน) 
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
กฎระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่เกี่ยวข้องและใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  3. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ตาม "ลักษณะงานที่ปฏิบัติ" ของต าแหน่งที่สมัครสอบ    
 ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐0 คะแนน) 
  เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และ
พฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่างโยธา 
  ก. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐0 คะแนน) 



๒๓ 

 

 1. เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
 2. ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
 4. ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 

  5.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  6. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560  
  7.พระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  8. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ 

 ข. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐0 คะแนน) 
 1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

  2.พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.๒๕๑๘ 
  3.พระราชบัญญัติ การขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
  4.ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม "ลักษณะงานที่ปฏิบัติ" ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐0 คะแนน) 
  เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และ
พฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

 
 
 ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
  หลักสูตรและวิธีการสอบ 
  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ทดสอบโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
ซึ่งมีหัวขอ้การทดสอบ ดังนี้ 
  1. ความรู้              คะแนนเต็ม 25 คะแนน 
  2. ความสามารถ              คะแนนเต็ม 25 คะแนน 
  3. บุคลิกภาพท่ัวไปและทัศคติ            คะแนนเต็ม 50 คะแนน 

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


