
 
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง อำเภอพยุหะคีรี จังหวัดนครสวรรค์ มีความประสงค์รับสมัคร 
บุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงปบระมาณ พ.ศ.2564 - 2566 
จำนวน 2 ตำแหน่ง 2 อัตรา 
 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๒ และมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ,ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๔๗ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2565 ลงวันที่ 26 
มกราคม 2565 ประกอบกับหนังสือจังหวัดนครสวรรค์ ที่ นว 0023.2/ว 08859 ลงวันที่ 18 เมษายน 2562 
เรื่อง การจ้างและการให้พนักงานจ้างทั่วไปพ้นจากตำแหน่ง และเป็ นตำแหน่งว่างในแผนอัตรากำลัง 3 ปี      
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 - 2566 องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
 

1. ตำแหน่งพนักงานจ้างที่รับสมัคร  
๑.๑  สำนักปลัด  

ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ   
    - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน 1 อัตรา 
 ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 

- ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์   จำนวน  ๑  อัตรา 
 

2. คุณสมบัติของผู้สมัครสอบซ่ึงจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป 

  ผู้สมัครสอบซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ตามข้อ ๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๔๗ ดังต่อไปนี ้

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ตำ่กว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน 

ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงาน
ส่วนตำบล 

(๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ ใน
พรรคการเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 

/(7) ไม่เป็นผู้เคย... 
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(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน 
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ผู้สมัครสอบตำแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่งนั้น ตามที่

คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด (รายละเอียดตามผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้) 
 

3. วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
๓.๑ กำหนดรับสมัครพนักงานจ้าง ตั้งแต่วันที่ ๑ - ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖6  เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง 

๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลาราชการ  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง อำเภอพยุหะคีรี จังหวัดนครสวรรค์  
หรือสอบถามได้ที่เบอร์ ๐-๕๖๒๐-๐๕๐๕ 

๓.๒ วธิีการยื่นใบสมัคร 
สมัครด้วยตนเอง  ผู้สมัครต้องกรอกข้อความในใบสมัคร และบัตรประจำตัวสอบด้วยลายมือของ

ตนเอง พร้อมรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน      
(นับถึงวันที่สมัคร) จำนวน ๓ รูป โดยให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมคัรจำนวน ๑ รูป ในบัตรประจำตัวสอบ จำนวน ๒ รูป 
พร้อมเอกสารหลักฐานการสมัคร ข้อ ๔ 

สำหรับการสมัครสอบครั้งนี้  ให้ผู้สมัครสอบได้ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ประกาศรับสมัคร หากปรากฏ
ภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  หรือไม่ถูกต้อง  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง จะถือว่า
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

 

4. เอกสารและหลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมกับใบสมัคร 
๔.๑  สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน  ๑ ฉบับ 
๔.๒  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 

  ๔.๓ ใบรับรองแพทย์ปริญญาที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) 
หรือตามประกาศที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครสวรรค์กำหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน 
นับตั้งแต่วันที่ตรวจร่างกาย จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๔.๔  สำเนาภาพถ่ายปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่าง
หนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบ จำนวน ๑ ฉบับ  โดยจะต้อง
สำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว  ภายในวันปิดรับสมัคร 
  4.5 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 
เดือน จำนวน 3 รูป 

4.6 สำเนาหลักฐานเกี่ยวกับการเกณฑ์ทหาร (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 
๔.7 สำเนาภาพถ่ายหลักฐานอื่น ๆ  เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) จำนวน 

๑ ฉบับ  
๔.8 สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ขับขี่รถส่วนบุคคลชนิดที่  2 (บ.2) (เฉพาะตำแหน่งพนักงาน         

ขับรถยนต์)  
 

/4.9 สำเนาเอกสาร… 
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4.9 สำเนาเอกสารทุกชนิด ให้ถ่ายเอกสารโดยใช้กระดาษ เอ ๔ เท่านั้น 
  ทั้งนี้  สำเนาหลักฐานทุกฉบับ  ให้ผู้สมัครคัดเลือกเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อ 
กำกับไว้ด้วย  และหากผู้ใดใช้เอกสารอันเป็นเท็จ  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรงจะดำเนินการคดีตามกฎหมาย
ต่อไป 
   5. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
       ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสำหรับตำแหน่งที่สมัคร  ดังนี้ 
  - ผู้สมัครสอบพนักงานจ้างตามภารกิจ  อัตราค่าธรรมเนียม     ๑๐๐.-  บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 

- ผู้สมัครสอบพนักงานจ้างทั่วไป      อัตราค่าธรรมเนียม      5๐.-  บาท  (ห้าสิบบาทถ้วน) 
  ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด
เนื่องจากมีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริต ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบให้กับผู้สมัครสอบที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 
 

   6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ  และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ  ดังนี้ 
๖.๑ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบสรรหา จะประกาศให้ทราบ  ณ  ที่ทำการองค์การ

บริหารส่วนตำบลน้ำทรง  อำเภอพยุหะคีรี จังหวัดนครสวรรค์ ในวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2566  
  ๖.๒ กำหนดวันสอบ  ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง  ดังนี้ 

ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
วันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2566 เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๐.๓๐ น.  ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
   เวลา ๑๐.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  ทดสอบภาคความรู้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2566 เวลา 09.30 - 12.00 น. ทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
  ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  
วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2566 เวลา 13.3๐ - ๑6.00 น.  ทดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
 

  ๖.๓ ให้ผู้เข้ารับการสอบปฏิบัติตามระเบียบ  ดังนี้ 
   (๑) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี สวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษ
สวมเสื้อ กางเกงโดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเทา้หุ้มส้น ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
   (๒) นำบัตรประจำตัวประชาชน และบัตรประจำตัวสอบพนักงานจ้างไปในวันสอบด้วย 
   (๓) ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามคำสั่ง และคำแนะนำของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ
โดยเคร่งครัด 
    (๔) ต้องไม่กระทำใด ๆ อันเป็นการรบกวนแกผู่้ที่ยังสอบอยู่ 
 หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริต อาจไม่ได้รับอนุญาตให้
เข้าสอบ และคณะกรรมการมีสิทธิพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือทุกวิชาก็ได้ 
 

  7. หลักสูตรและวิธีการสอบสรรหา 
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง จะดำเนินการโดยยึดหลักสมรรถนะที่

จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง โดยการสอบข้อเขียน การทดสอบปฏิบัติ และการสัมภาษณ์ อย่าง
ใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างรวมกันตามที่คณะกรรมการฯ เห็นสมควร รายละเอียดตามภาคผนวก ข แนบท้าย
ประกาศนี ้

 
 

/8. เกณฑ์การตัดสิน... 
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8. เกณฑ์การตัดสิน 
  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่า           
ร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้ ให้คำนงึถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย  
 

9. ประกาศผล 
 ประกาศผลสอบ ในวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2566 ณ ทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง  

10. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ 
   10.๑  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้  ให้เรียงลำดับที่จากผู้สอบได้จากคะแนนรวมสูงสุดลง

มาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่งเท่ากันให้ผู้
ได้รับ เลขประจำตัวก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 

10.๒  บัญชีผู้สอบได้ให้ใช้ไดไ้ม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันประกาศข้ึนบัญชี แต่ถ้ามีการสอบอย่าง 
เดียวกันนั้นอกี และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้สอบได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

11. การบรรจุและแต่งตั้ง 
๑1.๑  ถ้าผู้สอบได้ จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบได้ 
๑1.๒ ถ้าผู้สอบได้และถึงลำดับที่ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้

กำหนดไว้ในประกาศฯ นี้ จะนำมาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
๑1.๓ ผู้สอบได้ขึ้นบัญชีไว้แล้ว  เมื่อถึงลำดับที่ที่จะต้องได้รับการบรรจุแต่งตั้ งไม่มาแสดงตน

ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด จะถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ 
๑1.๔  บัญชีผูส้อบได้ใช้เฉพาะองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรงเท่านั้น 
 

12.  การยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบได้  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้น

บัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้สอบได้  คือ 
(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหนง่ที่สอบได้ 
(๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบล

กำหนด 
(๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดเวลาที่บรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่

สอบได้ 
(๔) ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้แล้ว ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ใน

บัญชีผู้สอบได ้
 

13.  กำหนดระยะเวลาจ้าง 
๑3.๑  พนักงานจ้างตามภารกิจมีระยะเวลาในการจ้างคราวละไม่เกิน  3  ปี 
๑3.๒  พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลาในการจ้างคราวละไม่เกิน  ๑  ปี 
 

14.  การทำสัญญาจ้าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง จะทำสัญญาจ้างผู้สอบได้ตามลำดับที่เมื่อได้รับความเห็นชอบ

ให้จ้างพนักงานจ้างจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครสวรรค์เรียบร้อยแล้วเท่านั้น 
 
 

 
/องค์การบริหาร... 
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องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง  ดำเนินการสรรหาพนักงานจ้างดังกล่าวในรูปคณะกรรมการ
โดยยึดหลักความรู้  ความสามารถ  ความเสมอภาค  และความเป็นธรรม  อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่
บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้  และหากมีการแอบอ้างหรือทุจริตให้สอบได้ โปรด
แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรงทราบ  ทางโทรศัพท์ ๐-๕๖๒๐-๐๕๐๕ เพ่ือจักได้ดำเนินการตาม
กฎหมายต่อไป 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่  ๒3  เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
 
 

 
           (นายสุนทร  สุขเรือง) 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง 
ลงวันที ่ 23 มกราคม 2566 

******************************** 
 
1. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
สังกัด   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน        
ทุกสาขาวิชาที่ ก.พ. , ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง (ได้รับค่าตอบแทนใน
อัตราเงินเดือน 9,400 บาท) 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ทุกสาขาวิชาที่ ก.พ. , ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง (ได้รับค่าตอบแทนใน
อัตราเงินเดือน 10,840 บาท) 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้         
ทุกสาขาวิชาที่ ก.พ. , ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้าน  การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการ    หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง (ได้รับ
ค่าตอบแทนในอัตราเงินเดือน 11,500 บาท) 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วย
ความสะดวกรวดเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ 
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถติิ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล 
จำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วนปราศจากข้อผิดพลาด 
  1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องได้รับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
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  1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะและอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้
การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้องและมีความพร้อมใช้งาน    
อยู่เสมอ 
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวข้องการการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลขา่วสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมลูข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
  1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่ วไป งานการบริหารบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ        
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างทีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

  2. ด้านการบริการ 
  2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อราชการ และหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามาราถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
  2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกีย่วข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้างภารกิจ 
 คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันได้รับ
อัตราค่าตอบแทน 9,400.-บาท 
          คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ได้รับอัตราค่าตอบแทน  10,840.-บาท 
           คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ได้รับ
อัตราค่าตอบแทน 11,500.-บาท 
           และให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวและสิทธิประโยชน์ตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครสวรรค์กำหนด 
  ระยะเวลาการจ้าง 
  พนักงานจ้างที่ได้รับการคัดเลือกจะต้องทำสัญญาจ้างกับองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง ไม่เกิน
คราวละ 3 ปี โดยต้องเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์การประเมินของพนักงานจ้างทุกป ี
 



 
2. ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 
สังกัด   สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง  
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. จบการศึกษาภาคบังคบัตามที่กฎหมายกำหนด 
2. มีความรู้ความสามารถและความชำนาญในหน้าที่ 
3. ได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ขับข่ีรถส่วนบุคคลชนิดที่ 2 (บ.2) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ขับรถยนต์ส่วนกลาง ดูแลบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการ 

ใช้รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ได้รับอัตราค่าตอบแทน 9,000.-บาท และให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวและสิทธิ 

ประโยชน์ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครสวรรค์กำหนด 
 

ระยะเวลาการจ้าง 
  พนักงานจ้างที่ได้รับการคัดเลือกจะต้องทำสัญญาจ้างกับองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง ไม่เกิน
คราวละ 1 ปี โดยต้องเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์การประเมินของพนักงานจ้างทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง 
ลงวันที ่ 23 มกราคม 2566 

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

1. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

วัน เวลาสอบ วิชาที่สอบและสถานที่สอบ 
วันที ่22 กุมภาพันธ์ 2566 
เวลา 09.00 - 12.00 น. 

ก . ภ า ค ค ว าม รู้ ค ว าม ส าม า รถ ทั่ ว ไป  (ภ า ค  ก .)  ค ะ แ น น เต็ ม  1 0 0  ค ะ แ น น                     
ปรนัย จำนวน 50 ข้อๆ ละ 2 คะแนน 
- ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบข้อเขียน โดยคำนึงถึงระดับความรู้
ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยมี
รายละเอียดดังนี้  
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542  
4. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
5. สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมืองปัจจุบัน 
6. ความรู้วิชาภาษาไทย 
7. ความรู้วชิาคณิตศาสตร์ 
8. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
9. นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข.) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
ปรนัย จำนวน 50 ข้อๆ ละ 2 คะเนน 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2548 
4. พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
5. กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติในราชการ 
6. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกบัการใช้คอมพิวเตอร์ 
 
(สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง) 

วันที ่24 กุมภาพันธ์ 2566 
เวลา 09.30 - 12.00 น. 

ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าท่ีจากประวัตสิ่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน ความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ      
มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ 
ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับเพื่อร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ  ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น  
 
(สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง) 

 
 
 
 



2. ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
 

วัน เวลาสอบ วิชาที่สอบและสถานที่สอบ 
วันที ่24 กุมภาพันธ์ 2566 
เวลา 13.30 - 16.00 น. 

ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าท่ีจากประวัตสิ่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม 
จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับเพื่อร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณ  ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น  
 
(สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำทรง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


