
 

 

 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง มีความประสงค์รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้าง จ านวน  1  ต าแหน่ง  1  อัตรา 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๒ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์     
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  ๑๓  สิงหาคม  ๒๕๔๗  และมติคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์ ในการประชุมครั้งที่  5 / ๒๕61 เมื่อวันที่  ๒5  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕61       
ซึ่งเห็นชอบให้พนักงานจ้างตามภารกิจพ้นจากต าแหน่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง  จึงประกาศรับสมัคร
บุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 

  ๑. ต าแหน่งพนักงานจ้างท่ีรับสมัคร ได้แก่  

พนักงานจ้างภารกิจ ประเภท ผู้มีคุณวุฒิ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการกองช่าง จ านวน ๑  อัตรา 

    ๒ คุณสมบัติของผู้เข้าสมัครสอบซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

  ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป 
   ผู้สมัครสอบซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษะต้องห้าม
ตามข้อ ๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับ
พนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๑๓  สิงหาคม  ๒๕๔๗   ดังต่อไปนี้ 
   (๑) มีสัญชาติไทย 
   (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี 
   (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิต   
ฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
   (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
   (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
   (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท าผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
   (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสากิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสากิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
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   ส าหรับข้อห้ามตามข้อ (๕),(๖),และ (๙) ให้นับถึงวันที่มารายงายตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง 
   ส าหรับพระภิกษุ, สามเณร, นักพรต  หรือ  นักบวช  ไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้าสอบ
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างได้  

  ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

   ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนั้น
ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยมีรายละเอียดดังนี้  

  ๒.๒.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภท  ผู้มีคุณวุฒิ 

  (๑)  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการกองช่าง 
  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)หรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขา วิชาที่  

ก.จ.,ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รั บการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืน หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา        
ที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1  ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่   การรับ  – ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน 
รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการพิมพ์เอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ   เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  ข้อมูล 
จ านวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 
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1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

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

1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งาน     
อยู่เสมอ 

1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมมาภิบาล)  
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ ถูกต้อง  ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ        
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

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

1.11 อ านวยความสะดวกติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  ในเรื่องการประชุม  
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่ วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์   งานงบประมาณ          
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 
  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑.  มีความรู้ความสามารถและทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์ 
  ๒.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และกฎหมาย       
ว่าด้วยและ กฎ  ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๓.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๔.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ๕.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 

  ๓. วัน เวลา สถานที่รับสมัครสอบ 
  ๓.๑  ก าหนดการรับสมัครพนักงานจ้าง   ตั้งแต่วันที่   17 – 27  สิงหาคม  2561 
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลาราชการ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง อ าเภอตากฟ้า     
จังหวัดนครสวรรค์   สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่เว็บไซด์  www.khaochaithong.go.th  หรือสอบถามได้
ทางหมายเลขโทรศัพท ์๐-๕๖37-4554 
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  ๓.๒ วิธีการยื่นใบสมัคร 

สมัครด้วยตนเอง  ผู้สมัครต้องกรอกข้อความในใบสมัคร และบัตรประจ าตัวสอบ  ด้วยลายมือ 
ของตนเอง  พร้อมรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ 
เดือน (นับถึงวันที่สมัคร)  จ านวน ๓ รูป  โดยให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัครจ านวน ๑ รูป ในบัตรประจ าตัว 
จ านวน ๒ รูป พร้อมเอกสารหลักฐานการสมัคร ข้อ  ๔ 
  ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้   ให้ผู้สมัครสอบได้ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ประกาศรับสมัครหากปรากฏ
ภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดคุณสมบัติไม่ครบถ้วน หรือ ไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง จะถือว่า
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการสรรหาและเลือกสรร 

  ๔. เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในวันรับสมัคร ดังนี้ 
   ๔.๑ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ   
   ๔.๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
   ๔.๓ ใบรับรองแพทย์ปริญญาที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์ก าหนด ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย จ านวน ๑ ฉบับ 
(ฉบับจริง) 
   ๔.๔ ส าเนาวุฒิการศึกษา  จ านวน   1   ฉบับ 
   ๔.5  ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
จ านวน ๑ ฉบับ 
   ๔.6  ส าเนาเอกสารทุกชนิดให้ถ่ายเอกสารโดยใช้กระดาษขนาด เอ ๔ เท่านั้น 

  ทั้งนี้  ส าเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับ 
ไว้ด้วย และหากผู้ใดใช้เอกสารอันเป็นเท็จ องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง จะด าเนินการคดีตามกฎหมาย 
ต่อไป 

๕.  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมส าหรับต าแหน่งที่สมัคร   อัตราค่าธรรมเนียม  ๑๐๐  บาท 

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนไม่ว่าจะกรณีใด ๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด 
เนื่องจากมีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริต ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบให้กับผู้สมัครสอบที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ดังนี้ 
  ๖.๑ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ จะประกาศให้ทราบ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง  
ในวันที่  31  สิงหาคม  2561 
  ๖.๒ ก าหนดวันสอบในวันที่   4   กันยายน   2561   เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป 
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง ดังนี้ 
   เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
   เวลา ๑๐.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
   เวลา  13.30 น. เป็นต้นไป  ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
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  ๖.3 ให้ผู้รับการสอบปฏิบัติดังนี้ 
   (๑)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี  สวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น  
สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกงโดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
   (๒)  น าบัตรประจ าตัวประชาชนและบัตรประจ าตัวสอบพนักงานจ้างไปในวันสอบด้วย 
   (๓)  ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่ง และค าแนะน าของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการสอบโดยเคร่งครัด 
   (๔)  ต้องไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
   หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ หรือทุจริต หรืพยายามทุจริต  อาจไม่ได้ 
รับอนุญาตให้เข้าสอบและคณะกรรมการมีสิทธิ์พิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่งหรือทุกวิชาก็ได้ 
  ๖.4 ประกาศผลการสอบวันที่  10  กันยายน  2561  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง 

  ๗.  หลักสูตรและวิธีการสอบสรรหา 
  หลักสูตรการสอบสรรหาและเลือกสรร  แบ่งเป็น  ๓  ภาค  ดังนี้ 
  (๑)  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  ๕๐ คะแนน  โดยใช้วิธีสอบข้อเขียน 
  (๒)  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  ๕๐ คะแนน  โดยใช้วิธีสอบข้อเขียน 
  (๓) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ๑๐๐ คะแนน โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์ และหรือ
ทดสอบการปฏิบัติที่สอดคล้องกับต าแหน่ง  

รายละเอียดตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี้ 

  ๘. เกณฑ์การตัดสิน 
  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 
๖๐ ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 

  ๙. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ 
   ๙.๑  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้  ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้จากคะแนนรวม
สูงสุดมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้พิจารณา  ดังนี้ 

-  ให้ผู้ได้คะแนนในภาคความรู้ความสามารถในเฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับทีสู่งกว่า    

-  ถ้าคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถท่ัวไปมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า    

-  ถ้าคะแนนความรู้ความสามารถท่ัวไปเท่ากันให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่
ในล าดับที่สูงกว่า 
   ๙.๒ บัญชีผู้สอบได้ให้ใช้ไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันที่ประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบอย่าง
เดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

  ๑๐.  การบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๑๐.๑  ถ้าผู้สอบได้ จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบได้  
  ๑๐.๒  ถ้าผู้สอบได้และถึงล าดับที่ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้
ก าหนดไว้ในประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
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  ๑๐.๓  ผู้สอบได้ขึ้นบัญชีไว้แล้ว  เมื่อถึงล าดับที่ที่จะต้องได้รับการบรรจุแต่งตั้งไม่มาแสดงตน
ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธงก าหนดถือว่าสละสิทธิ์ 
  ๑๐.๔  บัญชีผู้สอบได้ใช้เฉพาะองค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธงเท่านั้น 

  ๑๑.  การยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  ผู้ใดได้รับการข้ึนบัญชีผู้สอบได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันการยกเลิกการขึ้น
บัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้สอบได้ คือ 
  (๑)  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งต าแหน่งที่สอบได้ 
  (๒)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้งภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบล    
เขาชายธงก าหนด 
  (๓)  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่บรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่ง
ที่สอบได ้
  (๔)  ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว  องค์การบริหารส่วนต าบล     
เขาชายธงจะยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบได้ 

  ๑๒. ค่าตอบแทน 
  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน  9,400  บาท 

  ๑๓. ก าหนดระยะเวลาการจ้าง 
  มีระยะเวลาในการจ้างไม่เกิน  3  ปี 

  ๑๔. การท าสัญญาจ้าง 

  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง จะท าสัญญาจ้างผู้สอบได้ตามล าดับที่เมื่อได้รับความ
เห็นชอบให้จ้างพนักงานจ้างจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์เรียบร้อยแล้วเท่านั้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง ด าเนินการสรรหาพนักงานจ้างดังกล่าวในรูปคณะกรรมการ
โดยยึดหลักความรู้ ความสามรถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้        
แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหากมีการแอบอ้างหรือทุจริตให้สอบได้
โปรดแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธงทราบ ทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๕๖๓7-455๔ เพ่ือจักได้
ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ ณ วันที่    10     สิงหาคม   2561 
 

                                                                  
  ( นายสุนทร  เฉลยพงษ์ ) 

  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง 
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เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาชายธง 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2561 
ลงวันที่   10    เดือน  สงิหาคม  พ.ศ. ๒๕๖1 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และค่าตอบแทน 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑.๑  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ประเภทคุณวุฒิ)    สังกัด  กองช่าง 

 
ระยะเวลาการจ้าง   
มีระยะเวลาจ้าง  3  ปี 
 
ค่าตอบแทน 
อัตราเงินเดือน   9,400.-บาท   ค่าครองชีพ  2,000 บาท/เดือน   รวมรับ  11,400.- บาท 
   1.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการกองช่าง 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่ จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1  ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่   การรับ  – ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน 
รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ   เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้

1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

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

1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี 
ความพร้อมใช้งานอยูเ่สมอ 
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1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ ถูกต้อง  ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

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

1.11 อ านวยความสะดวกติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน   ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่ วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์    งานงบประมาณ          
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิ ภาพสูงสุด 
2.  ด้านการบริการ 

2.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่ มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขา วิชาที่  ก.จ.

,ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้ รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 

2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่ เทียบได้ไม่ ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
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                                                 หลักสูตรและวิธีการสอบ 

ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
    -  สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
    -  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
    -  นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริม
การ    ปกครองท้องถิ่น 

              -  ความรู้วิชาภาษาไทย 
     -  ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 
    ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)   เช่น 
     -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยฉบับชั่วคราว พ.ศ. ๒๕๕7 ประกาศ/ค าสั่ง คสช. 
     -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
                                               - ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
     -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
     -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
     -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
                                               - ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ และล าดับชั้นความลับของหนังสือชนิดต่างๆ 
                                                - มีความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติงานสารบรรณที่ใช้ในปัจจุบัน 
    ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการ
อ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็ นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริบ และ
บุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

     
 


