
  
 
 

                  (ร่าง) 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลตูม 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
...................................................... 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลตูม อำเภอปักธงชัย จังหวัดนครราชสีมา ประสงค์จะรับสมัครบุคคล                
เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา      
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖)                       
ลงวันที่ ๒๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้ 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
            ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
        1. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้    จำนวน  ๑   อัตรา 
                      สังกัด กองคลัง  (รหัส ๐4)  
        2. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จำนวน  ๑   อัตรา 
                      สังกัด กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  (รหัส ๐8)  
           ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 
                   1. ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์     จำนวน  ๑   อัตรา 
                      สังกัด กองคลัง  (รหัส ๐4)  
รายละเอียดแต่ละตำแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 

 ๒ .  คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา              
และการเลือกสรร 

     ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป 
  (๑)  มีสัญชาติไทย 

   (๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี 
   (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔)  ไม่เป็นผู้ทีมีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ 
หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่ลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 
   ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจของสังคม 
   ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
   ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
   ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
   จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง  

(๕)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 

(๖)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา 
ท้องถิ่น 

(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำผิด  
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

/ (8) ไม่เป็น … 



 
                                                          -๒- 

 

(๘)  ไม่เป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

(๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

 

    หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาเริ่มจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง           
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน
หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็น           
โรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มายื่นด้วย 

 

     ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

แนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข) 
 

๓.  การรับสมัคร 
     ๓.๑  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 

                       ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ขอและยื่นใบสมัคร               
ได้ด้วยตนเอง ระหว่างวันที่ 7 - 17 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2567  เฉพาะวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา 
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลตูม  อำเภอปักธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา               
สอบถามรายละเอียดเพ่ิ มเติ มได้ ที่  หมายเลขโทรศั พท์  044 -000450, 044 -000452 หรือ 
www.abttoom.com 

 

๓.๒  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียด          

ในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองความถูกต้อง อย่างละ ๑ ชุด                    
เพ่ือยื่นในวันรับสมัครเลือกสรร  ดังนี้ 

(๑)  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก (ชุดสุภาพ) และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด  ๑ นิ้ว            
ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันสมัคร) จำนวน ๓ รูป (ให้ผู้สมัครเขียนชื่อ-สกุล หลังรูปถ่าย)  

(๒)  สำเนาทะเบียนบ้าน   
  (๓)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   

(๔) สำเนาวุฒิการศึกษา หรือใบสำคัญแสดงการจบการศึกษา และ ใบแสดงผลการศึกษา          
(Transcript Of Report ) ที่ตรงกับคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่รับสมัคร  
  (๕)  ใบรับรองแพทย์ รับรองว่าไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือ
เป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในคุณสมบัติทั่วไป ในข้อ ๒.๑ (๔)  ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย 
ถึงวันปิดรับสมัคร      
  (๖)  หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ในกรณีชื่อ - นามสกุลในหลักฐานการสมัคร           
ไม่ตรงกัน) ใบทหารกองเกิน (ส.ด.๙)  ใบรับรองการผ่านงาน ใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ หนังสือรับรองแสดง       
การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่สมัครหรือหนังสือรับรองแสดงการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 

  ทั้งนี้  ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ด้วย 
/ 3.3 ค่าธรรมเนียม... 



 
                                                           -๓- 

 

        ๓.๓  ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 

  -  ผู้สมัครสอบจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จำนวน  ๑๐๐ บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 

  -  ผู้สมัครสอบจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จำนวน  50 บาท (ห้าสิบบาทถ้วน) 
  ทั้งนี้ เมื่อผู้สมัครชำระค่าธรรมเนียมในการสมัครแล้วองค์การบริหารส่วนตำบลตูม จะไม่จ่ายคืนไม่ว่า
กรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
          ๓.๔  เงื่อนไขในการสมัคร 
  ๑. ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรสมัครได้เพียงตำแหน่งเดียวเท่านั้น 
  ๒. ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลอืกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผล
ทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครเข้ารับ       
การสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น ตั้งแต่ต้น 
 

 ๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน
สมรรถนะ 
     - องค์การบริหารส่วนตำบลตูม  อำเภอปักธงชัย จังหวัดนครราชสีมา  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการ
ประเมินสมรรถนะ ในวันที่ 20 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕๖7 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลตูม           
อำเภอปักธงชัย จังหวัดนครราชสีมา และทาง www.abttoom.com 
 

    - ดำเนินการสอบ ในวันที่  29 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖7  ตั้งแต่เวลา 08.30 น. เป็นต้นไป          
ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลตูม อำเภอปักธงชัย จังหวัดนครราชสีมา 

1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
2) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  
3) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  

       

        ๕. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับ             

การรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ค) 
 

๖. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

(ภาค ก ) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
แต่ละภาคการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ 

 
 
 
 
 

/ 7. ประกาศ … 
 



 
-๔- 

 

๗. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนตำบลตูม อำเภอปักธงชัย จังหวัดนครราชสีมา จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร

ตามลำดับคะแนนสอบที่ได้  ในวันที่ 30 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕๖7 ณ. ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลตูม  
อำเภอปักธงชัย  จังหวัดนครราชสีมา และทาง www.abttoom.com โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือ
สิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด ๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะ
งานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 

 

การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร จะจัดเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ 

ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) มากกว่า เป็นผู้อยู่
ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ที่สมัคร
ก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า โดยพิจารณาจากหมายเลขประจำตัวผู้สมัครสอบ 

 

ผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิก
การขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ได้ คือ 

๑. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิในตำแหน่งที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ 
๒. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการจ้างตามวัน เวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบลตูมกำหนด 

 

 ๘.  การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
      ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลตูมกำหนด เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมามีมติเห็นชอบแล้ว 

     องค์การบริหารส่วนตำบลตูม จะสั่งจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรได้ตามลำดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้      
และได้ตรวจสอบว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้างและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง
ตามที่ ก.อบต. กำหนด และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา 
เห็นชอบแล้วเท่านั้น 

    ทั้งนี้หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการเลือกสรรได้เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  หรือคุณสมบัติไม่ตรง
ตามท่ีกำหนด องค์การบริหารส่วนตำบลตูม อาจถอนชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้  
 
       ประกาศ ณ วันที่  24 เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
 
 
                        (นายเชาว ์ ไม้สูงเนิน)  
                                                                       นายกองค์การบริหารสว่นตำบลตูม 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร   
ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

ลงวันที ่24 เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
 

ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
 
ประเภทของพนักงานจ้าง          พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

๑.ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

๒.หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   
๑. ด้านการปฏิบัติการ   
๑ .๑  ปฏิบัติ งานด้านการจัดเก็บภาษี โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่  ภาษีป้ าย 

ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนด   

๑.๒ เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บภาษีได้อย่างครบถ้วน   

๑.๓ ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษาเงิน นำส่งเงิน และออกใบเสร็จการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง  

๑.๔ รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา  

๑.๕ จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถ
ค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

๑.๖ ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่าง ๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้ เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้ อ่ืน                    
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน  

๑.๗ สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างชำระ 
ควบคุมหรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยงข้อง  

๑.๘ ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงาน
ของหน่วยงาน 

2. ด้านการบริการ  
   2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ   
   2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป                 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น 
ประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน  

/3. ระยะเวลา ...  
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๓. ระยะเวลาการจ้าง ทำสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน ๔ ปี (ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลตูม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567-2569) 

๔. อัตราว่าง       จำนวน ๑ อัตรา 

๕. ค่าตอบแทน 
๑.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  
อัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๙,๔๐๐  บาท 
๒.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  
อัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๑๐,๘๔๐  บาท 
๓.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  
อัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๑๑,๕๐๐  บาท 

   

๖. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง มาตรฐาน 
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างลงวนัที่ ๒๔  มิถุนายน  ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เช่น เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/รายละเอียด ... 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร   
ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

ลงวันที ่24 เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
 

ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
 
ประเภทของพนักงานจ้าง          พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

๑.ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

๒.หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือการบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  ได้แก่  การรับ - ส่งหนังสือ              
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน 
ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวก          
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง  ๆ            
ที่ เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และ             
มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติ งาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน                          
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ  
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

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

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน 
ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
กำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง           
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ ถูกต้อง และสามารถน ำไปปฏิบัติ ได้อย่างถูกต้อง 
   2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
   2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. ระยะเวลาการจ้าง ทำสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน ๔  ปี (ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลตูม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567-2569) 

๔. อัตราว่าง       จำนวน  ๑   อัตรา 

๕. ค่าตอบแทน 
๑.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  
อัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๙,๔๐๐  บาท 
๒.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  
อัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๑๐,๘๔๐  บาท 
๓.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  
อัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๑๑,๕๐๐  บาท 

   

๖. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง มาตรฐาน 
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างลงวนัที่ ๒๔  มิถุนายน  ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เช่น เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
 

 
 
 
 
 
 
 

/รายละเอียด ... 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร   
ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

ลงวันที ่24 เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
 

 

ชื่อตำแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์  

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์  บำรุงรักษา  ทำความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้อง

เล็กๆ น้อยๆ  ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
1. ปฏิบัติงานขบัรถยนต์  บำรุงรักษาและทำความสะอาดรถยนต์ 
2. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป  
3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
1. จบการศึกษาไม่ต่ำกว่ามัธยมศึกษาตอนต้น 
2. มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีทักษะในการติดต่อสื่อสารประสานงาน 
4. มีใบอนุญาตขับรถ ชนิด รถยนต์ส่วนบุคคล หรือใบอนุญาตเป็นผู้ขับรถเฉพาะส่วนบุคคล (บ.2) 

ระยะเวลาการจ้าง   
ทำสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนตำบล

ตูม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567-2569) 

อัตราค่าตอบแทน 
ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 9,000.- บาท 

   

สิทธิประโยชน์  
ตามประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างลงวนัที่ 
๒๔  มิถุนายน  ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เช่น เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร     
ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง     

ลงวันที ่24 เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7   
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   

ประเภทของพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้    
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ                
การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้   
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี  
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ         
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ ทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก. อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี      ระดับ 2  
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ      ระดับ 2  

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1  
 
 

 
/3. สมรรถนะ 
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3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์     ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร     
ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง     

ลงวันที ่24 เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7   
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   

ประเภทของพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก .จ . , ก .ท . ห รื อ  ก .อบ ต . รั บ รอ ง  ซึ่ งศึ กษ าวิ ช าการคอม พิ ว เตอร์ ม า ไม่ น้ อยกว่ า  6 ห น่ วยกิ ต 
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ  
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 2  

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล        ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์        ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1  
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3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์     ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ภาคผนวก ค 

 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร  
ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที ่24 เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก ) 
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
- ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผลในเรื่องต่างๆ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการคิดคำนวณ ด้านเหตผุล 
 

100 
 

โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (แบบ
ปรนัย) จำนวน 
50 ข้อๆ ละ 2 
คะแนน 

 

2. ความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ (ภาค ข) 
- รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญตัิองค์การบริหารสว่นตำบล พ.ศ.2537 และฉบับทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- ความรู้เกี่ยวกับงาน “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของตำแหน่งท่ีสมัครสอบ 

100 โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (แบบ
ปรนัย) จำนวน 
50 ข้อๆ ละ 2 
คะแนน 
 

3. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค  ค ) 
เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต หรือสั่งให้ปฏิบัติตามคำสั่ง เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าท่ี จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การทำงาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัว
เข้ากับผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ 
บุคลิกภาพ  ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและพฤติกรรมที่
ปรากฏของผู้เข้าสอบ 

๑๐๐ โดยวิธีการ
สัมภาษณ ์
สังเกต หรือสั่งให้
ปฏิบัติตามคำสั่ง 

รวม 300  
 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

๑. สอบข้อเขียน ภาค ก และ ภาค ข (แบบปรนัย)          
๒. สอบสัมภาษณ์ ภาค  ค          
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก )    

ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) แต่ละภาค
การประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/รายละเอียด ... 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร  
ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที ่24 เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก ) 
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
- ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผลในเรื่องต่างๆ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการคิดคำนวณ ด้านเหตผุล 
 

100 
 

โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (แบบ
ปรนัย) จำนวน 
50 ข้อๆ ละ 2 
คะแนน 

 

2. ความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ (ภาค ข) 
- รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญตัิองค์การบริหารสว่นตำบล พ.ศ.2537 และฉบับทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- ความรู้เกี่ยวกับงาน “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของตำแหน่งท่ีสมัครสอบ 

100 โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (แบบ
ปรนัย) จำนวน 
50 ข้อๆ ละ 2 
คะแนน 
 

3. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค  ค ) 
เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต หรือสั่งให้ปฏิบัติตามคำสั่ง เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าท่ี จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การทำงาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัว
เข้ากับผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ 
บุคลิกภาพ  ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและพฤติกรรมที่
ปรากฏของผู้เข้าสอบ 

๑๐๐ โดยวิธีการ
สัมภาษณ ์
สังเกต หรือสั่งให้
ปฏิบัติตามคำสั่ง 

รวม 300  
 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

๑. สอบข้อเขียน ภาค ก และ ภาค ข (แบบปรนัย)          
๒. สอบสัมภาษณ์ ภาค  ค          
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก )    

ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) แต่ละภาค
การประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/รายลเอียด ... 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร  
ตามประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที ่24 เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖7 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 
ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก ) 
๑.๑ ความรู้ทั่วไป    
๑.๒ ความรู้วิชาภาษาไทย 
๑.๓ ความรู้เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
1.4 ความรู้เกีย่วกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

๑๐๐ 
 

โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (แบบ
ปรนัย) 

 

2. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค  ค ) 
เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต หรือสั่งให้ปฏิบัติตามคำสั่ง เพื่อพิจารณา
ความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน
ทั้ งสังคมและสิ่ งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ  
ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้า
สอบ 

๑๐๐ โดยวิธีการ
สัมภาษณ ์
สังเกต หรือสั่งให้
ปฏิบัติตามคำสั่ง 

รวม 200  
 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

๑. สอบข้อเขียน ภาค ก (แบบปรนัย)          
๒. สอบสัมภาษณ์ ภาค  ค          
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป     

(ภาค ก ) และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) แต่ละภาคการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
 

 


