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ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านกอก 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  คร้ังท่ี  1 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  อ าเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ  มีความประสงค์

จะรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566   

ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 3 ต าแหน่ง  คือ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      

จ านวน 2 อัตรา และต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างส ารวจ จ านวน 1  อัตรา  

ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และ 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 และตามความในข้อ  ๑๘  และข้อ  ๑๙ (๑)  แห่งประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่       

๗  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไป เพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็น

พนักงานจา้ง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑. ประเภทและต าแหน่งที่รับสมัครสรรหาและเลือกสรร          

 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒ)ิ จ านวน 2 ต าแหน่ง  3 อัตรา 

1.1.1 ต าแหนง่  ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  2  อัตรา 

1.1.2 ต าแหนง่  ผู้ช่วยนายชา่งส ารวจ  จ านวน  1  อัตรา 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 (รายละเอียดตามผนวก ก. ท้ายประกาศนี)้ 

3. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้า

รับการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

    3.1 คุณสมบัติทั่วไป  ผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องมี

คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 4 แห่งประกาศคณะกรรมการาพนักงานส่วนต าบลจังหวัด

ชัยภูมิ เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจา้ง ลงวันที่ 7 กรกฎาคม  2547  ดังต่อไปนี ้

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี 

3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

4. ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหนา้ที่ได้ ไร้ความสามารถ 

หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะ

ต้องหา้มเบือ้งตน้ ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

    / ก) โรคเรื้อน... 
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     ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจ      

แก่สังคม 

        ข) วัณโรคในระยะอันตราย 

        ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการ เป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

        ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

        จ) โรคพิษสุราเรือ้รัง  

5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือ

เจ้าหนา้ที่ในพรรคการเมอืง 

6.  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิก   

สภาท้องถิ่น 

7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผดิที่ได้กระท าโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ 

8 . ไม่ เป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ 

รัฐวิสาหกิจหรอืหนว่ยงานอื่นของรัฐ 

9. ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ หรือพนักงานหรือลูกจ้าง

ของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรอืพนักงาน หรอืลูกจา้งของราชการส่วนท้องถิ่น  

     หมายเหตุ ผู้ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างซึ่งขาดคุณสมบัติ

ทั่วไป ข้อ 5 ข้อ 6 และข้อ 9 มีสิทธิสมัครได้ แต่ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่       

ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ใน   

พรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้าง     

ส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของ

ราชการส่วนท้องถิ่น และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็น        

โรคต้องหา้มตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรอืพนักงานส่วนท้องถิ่น   

มายื่นด้วย 

     ส าหรับพระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถเข้ารับการสรรหาเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างได้  

ทั้งนี้ตาหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 

2501 และตามความในข้อ 9 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2537 

3.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรในต าแหน่งใด จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่งนั้นตามบัญชีลักษณะงาน คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และอัตราค่าตอบแทนของ   

พนักงานจา้ง แนบท้ายประกาศ (ผนวก ก.) 

    / 4) การรับสมัคร... 
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4. การรับสมัคร 

    4.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร         

       ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ให้ติดต่อ

ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ณ  ที่ท าการองค์การบริหาร

ส่วนต าบลบ้านกอก อ าเภอจัตุรัส จังหวัดชัยภูมิ ตั้งแต่วันที่ 20 ธันวาคม 2565 – 4 มกราคม 2566  

ในวันและเวลาราชการ หรอืสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0-4405-6391  

      4.2 เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 

            ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร        

ให้ถูกต้องและครบถ้วนด้วยลายมือตนเอง พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง 

อย่างละ 1 ชุด  มายื่นในวันสมัครสอบ ดังตอ่ไปนี้ 

1) ใบสมัคร      จ านวน  1  ฉบับ 

2)   รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่าย   

ครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือนนับถึงวันสมัคร จ านวน 3 รูป 

3) ส าเนาทะเบียนบ้าน               จ านวน 1 ฉบับ 

4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                  จ านวน 1 ฉบับ 

5) ส าเนาหลักฐานวุฒิการศกึษา                   จ านวน 1 ฉบับ 

6) หนังสือรับรองประวัตกิารปฏิบัติงาน (ถ้ามี)  จ านวน 1 ชุด 

7) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ

กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันตรวจร่างกาย จ านวน 1 ฉบับ  

8)  เอกสารอื่นๆ เชน่หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 

ทั้งนี ้ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” และลงช่ือก ากับไว้ดว้ย 

    4.3 อัตราค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

       ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมสมัคร คนละ  100  บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 

ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ทางองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก จะไม่จ่ายคืนให้ ไม่ว่ากรณีใดๆ 

ทั้งสิน้ 

      4.4  เงื่อนไขในการสมัคร       

           ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามที่ประกาศ       

รับสมัครสอบจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัคร

ให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆหรือคุณวุฒิ 

การศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัคร

ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ        

การสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผูน้ั้นตั้งแต่ตน้ 

    / 5) การประกาศ... 
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  5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ

เลือกสรร ในวันที่ 6 มกราคม 2566  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก อ าเภอจัตุรัส 

จังหวัดชัยภูม ิ 

  6. วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่        

9  มกราคม 2566 ตั้งแต่เวลา ๐๙.3๐ น. เป็นต้นไป ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก 

อ าเภอจัตุรัส  จังหวัดชัยภูมิ 

7. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรพนักงานจ้าง 

คณะกรรมการด าเนินการเลือกสรรและสรรหาพนักงานจา้ง จะท าการสรรหาและเลือกสรร

พนักงานจ้างดังกล่าว โดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงาน รายละเอียด  

ตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้  (รายละเอียดตาม ผนวก ข) 

8. เกณฑ์การตัดสิน 

  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการ

ประเมินสมรรถนะ จะต้องได้คะแนนในการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ภาคความรู้

ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) รวมกันผ่านเกณฑ์ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวม

ทั้งหมด และสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 ของคะแนนรวม

ทั้งหมด หรอืตามที่คณะกรรมการด าเนินการสรรหาจะพิจารณาตามความเหมาะสม 

9. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  จะประกาศผลการเลือกสรร และประกาศรายชื่อผู้

ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่  10 มกราคม  2566  ณ องค์การบริหารส่วนต าบล       

บ้านกอก  โดยเรียงล าดับจากผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน 

จะพิจารณาให้ผู้ที่มีคะแนนสัมภาษณ์มากกว่าอยู่ในอันดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้ผู้ที่

ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า ถ้ายังได้

คะแนนเท่ากันอีก ก็ใหผู้ท้ี่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  

  10. การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และการยกเลิกการขึ้นบัญช ี

      จะปรากฏรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร เรียงตามล าดับคะแนนสอบที่ได้ และจะขึ้น

บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ไว้ไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศขึ้นบัญชี ผู้ได้รับการเลือกสรรจะถูก

ยกเลิกการขึน้บัญชีใดกรณีหนึ่ง  ดังนี้ 

8.1 ผูน้ั้นได้รับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจา้งไปแล้ว 

8.2 ผูน้ั้นขอสละสิทธิ์ในการจา้ง 

8.3 มีการประกาศขึน้บัญชีใหม่ 

    / 11. การจัดท าสัญญา... 
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  11. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหา 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก  จะสั่งจ้างผู้ที่ผ่านการเลือกสรร ตามล าดับที่ได้

ประกาศขึ้นบัญ ชีไว้ ต่อเมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอกได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ(ก.อบต.จังหวัดชัยภูมิ) แล้วเท่านั้น  โดยองค์การ

บริหารส่วนต าบลบ้านกอก จะได้แจง้ใหผู้้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตัวเพื่อจัดท าสัญญา

จ้างตามล าดับที่ขึ้นบัญชีไว้ ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ขึ้นบัญชีไว้เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือ

ทุจริตในการสรรหาหรือใช้เอกสารปลอมหรือเอกสารอันเป็นเท็จ  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก

จะถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อที่ขึ้นไว้ และจะไม่มีสิทธิได้รับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้างสังกัด

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก 

จงึประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่   7   เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2565 

 

                                                                                                  

                ( นายสมพงษ์  ผวิรักษา ) 

                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านกอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ก. 

 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านกอก ลงวันที่   7   ธันวาคม  2565 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง   ผูช่้วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ

วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ            

การลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิก

จา่ยเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพื่อ

สนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อ

การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  

ข้อมูลจ านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ

ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับการด าเนินงาน เพื่อให้แนใ่จว่าเอกสารทั้งหมดมคีวามถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผดิพลาด 

1.5  จัดท าและแจกจา่ย ขอ้มูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง

ให้หนว่ยงานตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรอืด าเนนิการตา่งๆ ต่อไป  

 

 

/ 1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ... 
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1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เ ช่น   

การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ ์การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ

และสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง

ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น   

การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ ์การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ

และสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง

ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.8  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน               

(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.9  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.10  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม

สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ ถูกต้อง  ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ

ด าเนนิงานต่างๆ อย่างมปีระสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.11 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล

ข่าวสาร  เพื่อให้ผู้ที่ตอ้งการขอ้มูลข่าวสารรับทราบข้อมูลขา่วสาร 

1.12 อ านวยความสะดวกติดตอ่ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน   ในเรื่องการ

ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 

และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ ์          

งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิ ภาพสูงสุด 

2.  ด้านการบริการ 

2.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่ มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรูค้วามเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

2.3  ให้บริการขอ้มูลแก่ผู้มาติดตอ่ราชการ  เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ตอ่ไป 

2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ

หนา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

/ คุณสมบัติเฉพาะ... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรอื คุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่  

ก.จ.,ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  หรือ    

ผา่นการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชน

ที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใชเ้วลาการฝกึอบรมไม่นอ้ยกว่า  12 ช่ัวโมง 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน          

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรอื ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  

หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือ

เอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า      

12 ช่ัวโมง 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอื่น ที่เทียบได้ไม่ ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา

ที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือ   

ผา่นการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชน

ที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใชเ้วลาการฝกึอบรมไม่นอ้ยกว่า  12 ช่ัวโมง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และ

กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และขอ้บังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่

การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3.  มีความรู้ความสามารถในการใชภ้าษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความละเอียดแม่นย า 

5.  มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ใน         

ความรับผดิชอบ 

ระยะเวลาจ้าง 

ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่ เกิน 4 ปี  (มีการประเมินผลการปฏิบัติ งาน             

ปีละ 2 ครัง้) ถ้าไม่ผ่านการประเมนิจะพิจารณาเลิกจ้าง 

อัตราค่าตอบแทน 

1. วุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพ

ช่ัวคราว จ านวน 2,000  บาท  รวมรับ  11,400  บาท 

2. วุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพ

ช่ัวคราว จ านวน 2,000  บาท  รวมรับ  12,840  บาท 

3. วุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพ

ช่ัวคราว จ านวน 1,785  บาท  รวมรับ  13,285  บาท 
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ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง   ผูช่้วยนายช่างส ารวจ 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านช่างส ารวจ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่จัดเจน ภายใต้การก ากับ 

แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ส ารวจ รังวัด ค านวณตรวจสอบ จัดท าแผนที่แผนผัง เพื่อให้ทราบรายละเอียด และ เป็นไป 

ตามแบบที่ก าหนด สามารถน าไปใช้ประโยชน์ตา่งๆ ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

1.2 แก้ไขปัญหาเบื้องต้นจากการปฏิบัติงาน เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และ เป้าหมายของ

งานที่ ก าหนดไว้  

1.3 วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุดหลักฐาน แผนที่ เพื่อสนับสนุนการ ปฏิบัติงาน

ของ หนว่ยงาน  

1.4 บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ที่ ได้จากการส ารวจ และรายงานผล เพื่อติดตาม 

ความก้าวหน้า ของงาน  

1.5 ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ รายละเอียด

ต่าง ๆ ที่ได้จากการส ารวจ เพื่อให้ขอ้มูลที่ได้มคีวามถูกต้อง  

1.6 ปรับปรุงข้อมูลด้านแผนที่ในงานส ารวจให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ พร้อมทั้งดูแล จัดแผนที่

ให้เป็นระเบียบ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการน าไปใช้งาน  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง

กับงานส ารวจ เพื่อน ามาประยุกต์ใชใ้นการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 

ปกครอง ส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

2. ด้านการบรกิาร  

2.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าทั้งในเชิงทักษะเฉพาะด้านและทักษะทั่วไปแก่บุคลากรทุกสาย งาน 

เพื่อให้บุคลากรมคีวามรูค้วามสามารถและมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหนา้ที่  

2.2 ติดต่อประสานกับหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงาน เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

/ คุณสมบัติเฉพาะ... 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

มีคุณวุฒอิย่างใดอย่างหนึ่งดังตอ่ไปนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือ ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง ช่างส ารวจ 

ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนีไ้ด้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน

สาขาวิชา หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง ช่าง

ส ารวจ ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่า

ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนีไ้ด้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา 

หรือ ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง ช่างส ารวจ 

ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น

คุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งนีไ้ด้ 

ระยะเวลาจ้าง 

ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่ เกิน 4 ปี  (มีการประเมินผลการปฏิบัติ งาน             

ปีละ 2 ครัง้) ถ้าไม่ผ่านการประเมนิจะพิจารณาเลิกจ้าง 

อัตราค่าตอบแทน 

1. วุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพ

ช่ัวคราว จ านวน 2,000  บาท  รวมรับ  11,400  บาท 

2. วุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพ

ช่ัวคราว จ านวน 2,000  บาท  รวมรับ  12,840  บาท 

3. วุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพ

ช่ัวคราว จ านวน 1,785  บาท  รวมรับ  13,285  บาท 
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ภาคผนวก ข. 

 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลบ้านกอก ลงวันที่  7   ธันวาคม  2565 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 

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

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

 ผูส้มัครจะต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)   

- พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 

พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 

พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

- หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจา้ง 

- เหตุการณป์ัจจุบัน 

- ความรู้ความสามารถ ในการใช้ภาษาอย่าง

เหมาะสม 

- วิชาความรูใ้นการศกึษา วิเคราะหแ์ละสรุปผล 
 

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับ

ต าแหน่ง (ภาค ข.)   

- ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับงานในหน้าที่ และ

ความรูอ้ื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 

- ความรูค้วามสามารถในการปฏิบัติงาน 

- การโต้ตอบปฏิภาณไหวพริบ 

- การแต่งกาย บุคลิกภาพ 

- ความคิดริเริ่มสร้างสรรคเ์หมาะสมกับต าแหนง่ 
 

100 สอบสัมภาษณ์ 

 

 

 


