
 
 
 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 22 และมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติระเบียบการ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช 

(ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 แกไขเพิ่มเติม   

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557 หมวด 4  การสรรหาและการเลือกสรร ขอ 18  ขอ 19  และขอ 20 ประกอบกับ

หนังสือ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช ท่ี นศ 0023.2/ว 3780 ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2558 ประกาศ ก.อบต.

จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการใหพนักงานสวนตําบลลูกจางและพนักงานจาง

ขององคการบริหารสวนตําบลไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2)  และมติคณะกรรมการพนักงานสวน

ตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  (ก.อบต.จังหวัด) ไดมีมติในการประชุม  ครั้งท่ี  1/2561 เม่ือวันท่ี              

23  มกราคม  2561  เห็นชอบเก่ียวกับการใหพนักงานจางตามภารกิจลาออกจากราชการ สงผลใหมีตําแหนง

พนักงานจางตามภารกิจในแผนอัตรากําลัง 3 (ปงบประมาณ พ.ศ. 2561- 2563) วางจํานวน 3 ตําแหนง      

3 อัตรา องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  อําเภอทุงสง จังหวัดนครศรีธรรมราช จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ

การสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน 3 ตําแหนง เพ่ือปฏิบัติงานในองคการบริหาร

สวนตําบลเขาขาว  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

๑. ตําแหนงท่ีรับสมัครคัดเลือก 

ท่ี ประเภท ตําแหนง/จํานวน สังกัด 

๑. 

 

พนักงานจางตามภารกิจ 

 

1. ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี  จํานวน  1  อัตรา 

2. ผูชวยนายชางไฟฟา                    จํานวน  1  อัตรา 

3. ผูชวยเจาพนักงานธุรการ              จํานวน  1  อัตรา 

      

กองคลัง 

กองชาง 

กองการศึกษาฯ 

 

๒. คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครคัดเลือก  

  ผู ซ่ึงจะไดรับการจางเปนพนักงานจางตามขอ๑ ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม 

ดังตอไปนี้ 

  (๑) มีสัญชาติไทย 

  (๒) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณและไมเกินหกสิบป 

/  (3) ไมเปน..... 
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  (๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย 

  (๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน 

ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบื้องตน สําหรับพนักงานสวน

ตําบล 

   ๔.๑ โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 

   ๔.๒ วัณโรคในระยะอันตราย 

   ๔.๓ โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 

   ๔.๔ โรคติดยาเสพติดใหโทษ 

   ๔.๕ โรคพิษสุราเรื้อรัง 

  (๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  

  (๖) ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ินสมาชิกสภาทองถ่ิน 

  (๗) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เพราะกระทําความผิด

ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ   

  (๘) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

  (๙) ผูท่ีจะไดรับการจางจะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือ

ลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 

สําหรับพระภิกษุ สามเณร  นักพรต ชี หรือพราหมณ  ไมสามารถสมัครเขารับการสรรหาและ

เลือกสรรได  ท้ังนี้  ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝายบริหาร ท่ี นว 89/2501 ลงวันท่ี 27 

มิถุนายน 2501 และตามความในขอ 5 ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 22 กันยายน 2521 
 

 ๓. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และคาตอบแทน 

 - รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก  ก. ทายประกาศฉบับนี้  
 

 ๔. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร  

    ใหผูสมัครยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาท่ีรับสมัคร ไดท่ีสํานักงานปลัด  องคการบริหาร            

สวนตําบลเขาขาว อําเภอทุงสง จังหวัดนครศรีธรรมราช  ตั้งแตวันท่ี 20 – 28  กุมภาพันธ  2561                   

ในวันและเวลาราชการ  (ตั้งแต ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.3๐ น. เวนวันหยุดราชการ) หรือติดตอสอบถามรายละเอียด

ไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลเขาเขาขาว โทรศัพทหมายเลข 0-7535-5996  

๕. เอกสารและหลักฐานท่ีใชในการรับสมัคร 

  ผูสมัครจะตองยื่นใบสมัครดวยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหถูกตองและครบถวน 

พรอมท้ังนําเอกสารฉบับจริง และสําเนารับรองความถูกตอง ดังนี้ 

๕.๑ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ พรอมรับรองสําเนา  

  ๕.๒ สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  ๑ ฉบับ พรอมรับรองสําเนา 

 

/  5.3 ใบรับรอง..... 
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  ๕.๓ ใบรับรองแพทยปริญญาซ่ึงแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามประกาศท่ีคณะกรรมการ กลาง

พนักงานสวนตําบลกําหนด ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน นับแตวันท่ีตรวจรางกาย  จํานวน  ๑  ฉบับ 

  ๕.๔ สําเนาวุฒิการศึกษา จํานวน 1 ฉบับ  

  ๕.๕ รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและแวนตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๓ รูป ถายมาแลวไมเกิน ๖ เดือน   

ใหผูสมัครลงนามรับรองหลังรูปดวย 

  ๕.๖ หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน สําเนาทะเบียนสมรส สําเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว – สกุล                    

จํานวน 1 ฉบับ 

๕.๗ สําเนาหลักฐานการเกณฑทหาร  (เฉพาะผูสมัครเพศชาย)  จํานวน ๑ ฉบับ 

5.8 หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากนายจางหรือหนวยงานซ่ึงระบุถึงลักษณะงานและ

ระยะเวลาท่ีไดปฏิบัติงานเก่ียวกับการทํางานดูแลพัฒนาเด็กปฐมวัยติดตอกันมาแลวไมนอยกวา ๕ ป จํานวน 1  

ฉบับ 

5.9 สําเนาภาพถายเอกสารทุกฉบับใหใชกระดาษ A4 เทานั้น 
 

 สําหรับการรับสมัครในครั้งนี้ ใหผูสมัครตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป

และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังปรากฏวาผูสมัครรายใด มี

คุณสมบัติดังกลาวไมครบถวน องคการบริหารสวนตําบลเขาขาวจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ

และไมมีสิทธิไดรับการจางใหดํารงตําแหนงใด ๆ    

๖. คาธรรมเนียมการสมัคร 

  ผูสมัครจะตองเสียคาธรรมเนียมการสมัครดังนี้ 

 - ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงละ ๑๐๐.- บาท 

 คาธรรมเนียมในการสมัครจะไมจายคืนเม่ือไดประกาศรายชื่อวาเปนผูมีสิทธิเขารับการเลือกสรร

แลว เวนแตมีการยกเลิกการดําเนินการเลือกสรรครั้งนี้ท้ังหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริต จึงจะ

จายคืนคาธรรมเนียมสอบแกผูสมัครเฉพาะผูท่ีมิไดมีสวนเก่ียวของกับการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตเทานั้น   

 ๗. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการเลือกสรร 

  องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการ

เลือกสรรหลังจากไดตรวจสอบคุณสมบัติถูกตองแลว ในวันท่ี 1  มีนาคม  2561 ณ ท่ีทําการองคการบริหาร

สวนตําบลเขาขาว  อําเภอทุงสง จังหวัดนครศรีธรรมราช หรือติดตอสอบถามรายละเอียดไดท่ีองคการบริหาร

สวนตําบลเขาขาว  โทรศัพทหมายเลข 0-7535-5996 

๘. หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก   

  -  รายละเอียดปรากฎตามภาคผนวก ข.  (ทายประกาศฉบับนี้) 

 

 

 

/ 9.  กําหนดวัน..... 
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๙. กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบคัดเลือก 
 คณะกรรมการจะทําการดําเนินการสอบคัดเลือกพนักงานจางท้ัง 3 ตําแหนง  ณ หอง

ประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  อําเภอทุงสง จังหวัดนครศรีธรรมราชตามรายละเอียด ดังนี้ 

ตําแหนง วันท่ี เวลา การทดสอบ 

- ผูชวยเจาพนักงานการเงินและ
บัญชี 

- ผูชวยนายชางไฟฟา 

- ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

5 มีนาคม 2561 ๐๙.0๐-12.0๐ น. ทดสอบภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหนง (สัมภาษณ) 

 

๑๐. เกณฑการตัดสิน 

  ผูผานเกณฑ ตองมีผลคะแนนการทดสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สอบสัมภาษณ) ไม

ต่ํากวารอยละ ๖๐ โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได 

๑๑. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการสรรหาและการเลือกสรร 

  องคการบริหารสวนตําบลเขาขาวจะประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร                        

ในวันท่ี 6 มีนาคม  2561 ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  อําเภอทุงสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

หรือติดตอสอบถามรายละเอียดไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  โทรศัพทหมายเลข 0-7535-5996 โดย

เรียงตามลําดับท่ีจากผูไดคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ กรณีท่ีมีผูไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูไดคะแนนความ

เหมาะสมกับตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนความเหมาะสมกับตําแหนงเทากันใหผู

ไดรับเลขประจําตัวเขารับการเลือกสรรกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวาและผูไมมารายงานตัวตอองคการบริหาร

สวนตําบลเขาขาว  หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีตามกําหนดสัญญาจาง ใหถือวาผูนั้นสละสิทธิ์ในการบรรจุแตงตั้ง

  ๑๒. การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี 

  ๑๒.๑ องคการบริหารสวนตําบลเขาขาวจะข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรไมเกิน ๑ ป               

นับแตวันท่ีไดมีการจางในตําแหนงท่ีวางแลวและผูผานการสรรหาและการเลือกสรรจะถูกยกเลิกจากการข้ึนบัญชีเม่ือมี

กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

   (๑) มีการประกาศข้ึนบัญชีใหม 
   (๒) ผูนั้นขอสละสิทธิ์ในการจางใหดํารงตําแหนงท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรร 
   (๓) เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช มีมติในเรื่องดังกลาวเปนอยาง
อ่ืน 
  ๑๒.๒ กรณีมีขอสงสัย ใหถือคําวินิจฉัยของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด

นครศรีธรรมราช เปนท่ีสุด 
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๑๓. การบรรจุและแตงตั้ง 

 ผูไดรับการสรรหาและการเลือกสรรไดรับการแตงตั้งใหเปนพนักงานจางขององคการบริหาร                           
สวนตําบลเขาขาว  ตามลําดับท่ีในบัญชีรายชื่อผูไดรับการเลือกสรรและคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดนครศรีธรรมราชเห็นชอบใหจาง 

14. เง่ือนไขการจาง 
 องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  จะมีคําสั่งจางผูท่ีไดรับการสรรหาและการเลือกสรรเปน
พนักงานจางตามภารกิจ มีระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ 4 ป ตามลําดับท่ีไดข้ึนบัญชีไวและไดตรวจสอบวาผู
ท่ีไดรับการสั่งจางเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไปของพนักงานจางและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามท่ี ก.อบต.
กําหนด ท้ังนี้หากตรวจสอบพบภายหลังวาบุคคลดังกลาวขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไมตรงตามท่ีกําหนด 
องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  อาจถอนรายชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและการเลือกสรร 

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 

       ประกาศ  ณ  วันท่ี   13  กุมภาพันธ 2561 

 

                                                                     

 

 

 

    (นายเกษม  สังขแกว) 

         นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก  ก.  

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  ลงวันท่ี  13  กุมภาพันธ  2561 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

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

ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีคุณวุฒิ) 

ช่ือตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  จํานวน  ๑  อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

1.1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา

ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ

ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ไดรับการรับรอง

จากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

  1.2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุก

สาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผาน

การฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ไดรับการ

รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

1.3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวิชา

ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ

ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ไดรับการรับรอง

จากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 
 

2. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏบิัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ี 

ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ในดานตางๆ ดังนี้ 

2.1. ดานการปฏิบัติการ  

2.1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ

เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน ตางๆ ดําเนินไป

ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  
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2.1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอ
การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

2.1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ขอมูล      จํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ คนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

2.1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวนและปราศจากขอผิดพลาด  

2.1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

2.1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานท่ี เพ่ือใหการ ดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ 

2.1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

2.1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรยีบรอยและมีหลักฐานในการประชุม 

2.1.9 จัดเตรียมและดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการและโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวนและพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพและตรงตอเวลา 

2.1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

2.1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลาและ
บรรลุวตัถุประสงค 

 

2.1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.2  ดานการบริการ  
2.2.1 ใหคําปรึกษา แนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชนผูท่ีมาติดตอและหนวยงานตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
2.2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป  

  2.2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานและปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. ระยะเวลาการจาง 
   ระยะเวลาการจาง 4  ป 

4. อัตราคาตอบแทน 

   คาตอบแทนข้ัน 9,400- บาท/เดือนและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000.-บาท 

  5. สิทธิประโยชน 

   (1) ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  
26 กรกฎาคม  2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557 

            (2) ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก  ก.  

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  ลงวันท่ี  13  กุมภาพันธ  2561 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

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

 
ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีคุณวุฒิ)  
ช่ือตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินละบัญชี  จํานวน  ๑  อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

  1.1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 

บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตอง

มีการศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด

วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

1.2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการ ท่ัวไป 

จะตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 9 หนวยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. 

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 1.3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธรุกิจ การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป จะตอง

มีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ีก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวา

ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 2.หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

   2.1.  ดานการปฏิบัติการ  

    2.1.1 จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพ่ือใหงาน 

เปนไปอยางถูกตอง ตามระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปาหมายท่ีกําหนด 
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  2.1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทํา

งบประมาณ ประจําปของหนวยงาน และจัดทําแผนการเบิกจายเงิน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตาม

แผนการเบิก จายเงิน  

2.1.3 ดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดาน

การ รับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตองและครบถวน  

2.1.4 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและ 

บัญชีตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการดําเนินการ 

ตางๆ ทางการเงินและบัญชี  

2.1.5 ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความ 

ถูกตองใน การปฏิบัติงาน  

2.1.6 รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ 

เพ่ือให เกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค

ความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เก่ียวของกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

                            

   2.2 ดานการบริการ 

    2.2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีแกเจาหนาท่ี

ระดับ รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรูความชํานาญแกผูท่ีสนใจ  

2.2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 

เพ่ือ ขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ี เปน 

ประโยชนตอการท างานของหนวยงาน 

3. ระยะเวลาการจาง 
   ระยะเวลาการจาง 4  ป 

4. อัตราคาตอบแทน 

   คาตอบแทนข้ัน 9,400- บาท/เดือนและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000.-บาท 

  5. สิทธิประโยชน 

   (1) ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  
26 กรกฎาคม  2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557 

            (2) ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
 

 

 



ภาคผนวก  ก.  

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  ลงวันท่ี  13 กุมภาพันธ  2561 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

************************************** 
ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ)  
ช่ือตําแหนง  ผูชวยนายชางไฟฟา   จํานวน  ๑ อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

  1.1 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชา 

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟา เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟากําลัง 

อิเล็กทรอนิกสเทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอรชางไฟฟา ชางเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ 

สาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  

1.2 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันใน 

สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟา เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 

ไฟฟากําลัง อิเล็กทรอนิกสเทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอรชางไฟฟา ชางเครื่องเย็นและปรับ 

อากาศ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้

ได  

1.3 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ในสาขาวิชา 

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟา เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟากําลัง 

อิเล็กทรอนิกสเทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอรชางไฟฟา ชางเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ 

สาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานชางไฟฟาตามแนวทางแบบอยางข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.1.  ดานการปฏิบัติการ    
2.1.1 สํารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซอม ประดิษฐดัดแปลง ปรับปรุง 

ควบคุม การใชงาน ดูแล บํารุงรักษา และใชงานเครื่องมือ อุปกรณ เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบ 
เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟาสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติระบบ 
อิเล็กทรอนิกสระบบคอมพิวเตอรรับสงขอมูลขาวสาร ในภารกิจท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยาง 
ตอเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความตองการของหนวยงานภายในและภายนอก  

2.1.2 จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพ่ือการ
วางแผน บํารุงรักษา 

 2.1.3 ปรับเทียบคามาตรฐานตามภารกิจท่ีเก่ียวของเพ่ือใชในการออกใบรับรองตามท่ี 
หนวยงาน หรือกฎหมายกําหนด  
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2.1.4 เบิกจาย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการ 
ปฏิบัติงาน ใหมีจํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน 

 
1.2 ดานการบริการ 

2.2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา ใหแกผูใชงานและผูรับบริการ ท้ังภายใน 
และภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

2.2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 
เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานไดอยางครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
 
  4. ระยะเวลาการจาง 

    ระยะเวลาการจาง 4  ป 
5. อัตราคาตอบแทน 

คาตอบแทนข้ัน 9,400.- บาท/เดือนและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000.-บาท 

  6. สิทธิประโยชน 
(1) ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง 

ลงวันท่ี  26 กรกฎาคม  2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557 
                  (2) ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ข  
รายละเอียดหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  ลงวันท่ี 13  กุมภาพันธ  2561 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

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

ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีคุณวุฒิ) 

1. ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 
2. ตําแหนง  ผูชวยนายชางไฟฟา 
3. ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

 

1.  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  

        - ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีจาก
ประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมท่ี
ปรากฏทางอ่ืนของผูเขารับการสรรหาและเลือกสรรและจากการสัมภาษณ
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน ความรูท่ีอาจใชประโยชนใน
การปฏิบัติงานในหนาท่ีและความรูในเรื่องการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ ความสามารถประสบการณทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน รวมท้ังสังคมและ
สิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน  
เปนตน  โดยมีเกณฑการใหคะแนน  ดังนี้ 
  (1)  ประวัติสวนตัว 
      - ประวัติการศึกษา                         จํานวน  10  คะแนน 
               - ประวัติการทํางาน                        จํานวน  10  คะแนน 
  (2)  ความรู ความสามารถท่ีอาจใชเปน 
                ประโยชนในการปฏิบัติงาน              จํานวน  20  คะแนน 
  (3)  ความคิดริเริ่ม และปฏิภาณไหวพริบ    จํานวน  20  คะแนน 
   (4)  บุคลิกภาพ ทวงที วาจา ทัศนคติ        จํานวน  20  คะแนน 
           (5)  จริยธรรมและคุณธรรม                  จํานวน  20  คะแนน 
 

 

100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยวิธีการ
สัมภาษณ           

รวม 100  

 

 

 

 


