
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด 

----------------------------------------- 
  ด้วยองค์การบริหารส่ วนต าบลหนองกรด   อ าเภอเมืองนครสวรรค์   จั งหวัดนครสวรรค์                 
มีความประสงค์รับสมัครบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน  1  ต าแหน่ง 1 อัตรา  

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 18 และข้อ 19 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๓  สิงหาคม  ๒๕๔๗ (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 6 ลงวันที่ 8 พ.ศ. 2559 ) 
และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์  ในการประชุมครั้งที่  9/๒๕63 เมื่อวันที่ ๒4 กันยายน 
๒๕63 ซึ่งเห็นชอบก าหนดต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (2564 – 2566) องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด 
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 
  ๑. ต ำแหน่งพนักงำนจ้ำงที่รับสมัคร ได้แก่ 
   ๑.๑  ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ  
    ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จ านวน  1  อัตรา 
 

  ๒.  คุณสมบัติของผู้สมัครซึ่งจะได้รับกำรจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำง 
   ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 
   ผู้สมัครสอบซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ตามข้อ ๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๓  สิงหาคม ๒๕๔๗ ดังต่อไปนี้ 
   (๑)  มีสัญชาติไทย 
   (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี  
   (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล 
   (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
   (๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
   (๗)  ไม่เป็นผู้เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าผิดทางอาญา  
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
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   ๒.๒ คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  
   ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนั้น ตามที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยมีรายละเอียดตามภำคผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี้      

   ส าหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้าสอบเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ 
มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในมาตรา ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม ๒๕38 
 

๓.  วัน เวลำ และสถำนที่รับสมัครสอบ 
   ๓.๑ ก ำหนดกำรรับสมัครพนักงำนจ้ำง  ตั้งแต่วันที่   11 – 19  มีนาคม  2564        
เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลาราชการ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด อ าเภอเมืองนครสวรรค์ 
จังหวัดนครสวรรค์ สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่เว็บไซต์  www.nongkrod.go.th หรือสอบถามได้ที่เบอร์โทร   
๐ ๕๖87 0239 
   ๓.๒  วิธีกำรยื่นใบสมัคร 
   สมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครต้องกรอกข้อความในใบสมัคร และบัตรประจ าตัวสอบด้วยลายมือ
ของตนเอง พร้อมรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน 
(นับถึงวันที่สมัคร) จ านวน ๓ รูป โดยให้มีผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัครจ านวน ๑ รูป ในบัตรประจ าตัวสอบ        
จ านวน ๒ รูป พร้อมเอกสารหลักฐานการสมัคร ข้อ ๔ 
   ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้  ให้ผู้สมัครสอบได้ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร       
หากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายได้คุณสมบัติไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด   
จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 

  ๔. เอกสำรและหลักฐำนกำรสมัครที่จะต้องน ำมำยื่นในวันรับสมัคร ดังนี้ 
   ๔.๑ ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ฉบับ 
   ๔.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน ๑ ฉบับ 
   ๔.๓ ใบรับรองแพทย์ปริญญาที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. 
๒๕๓๕) หรือตามประกาศที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์ก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับ
แต่วันที่ตรวจร่างกาย จ านวน ๑ ฉบับ 
   ๔.๔ ส าเนาภาพถ่ายปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใด
อย่างหนึ่ง ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบ จ านวน 1 ฉบับ โดยจะต้อง
ส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ภายในวันปิดรับสมัคร 
   ๔.๕ รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑ นิ้ว ซึ่งถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ 
เดือนจ านวน ๓ รูป 
   ๔.๖ ส าเนาภาพถ่ายหลักฐานอ่ืน    เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
จ านวน ๑ ฉบับ 
   ๔.7 ส าเนาเอกสารทุกชนิดให้ถ่ายเอกสารโดยใช้กระดาษขนาด เอ ๔ เท่านั้น 

   ทั้งนี้ ส าเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครสอบเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ด้วย และหากผู้ใดใช้เอกสารอันเป็นเท็จ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด จะด าเนินการคดีตามกฎหมาย
ต่อไป 
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  ๕. ค่ำธรรมเนียมในกำรสมัคร 
   ผู้สมัครสอบพนักงานจ้างเสียค่าธรรมเนียมส าหรับการสมัคร จ านวน  100 บาท 

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใด   เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด
เนื่องจากมีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริต ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบให้กับผู้สมัครสอบที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

๖. ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิสอบ วัน เวลำ สถำนที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ ดังนี้ 
   ๖.๑ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบสรรหา จะประกาศให้ทราบ ณ องค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองกรด และเว็บไซต์ www.nongkrod.go.th ในวันอังคำรที่  22  มีนำคม  ๒๕64 
   ๖.๒ ก าหนดวันสอบ(ข้อเขียน) ในวันพุธที ่๒4 มีนำคม ๒๕64 เวลำ ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป 
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด ดังนี้ 
   เวลา ๐๙.๐๐ น. – ๑๐.๓๐ น. ทดสอบภาคความรู้ความสามรถทั่วไป (ภาค ก) 
   เวลา ๑๐.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. ทดสอบภาคความรู้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) 
   เวลา ๑๓.๓๐ น.   ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค) 
   6.3 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบสรรหา ในจันทร์ที่ 
29 มีนำคม 2564 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด และเว็บไซต์ www.nongkrod.go.th 
   ๖.4 ให้ผู้เข้ารับการสอบปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 
   (๑) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพตรี สวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษ
สวมเสื้อ กางเกงโดยสอดชายกางเกงไว้ในเสื้อ สวมรองเท้าหุ้มส้น ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
   (๒) น าบัตรประจ าตัวประชาชน และบัตรประจ าตัวสอบพนักงานจ้างไปในวันสอบด้วย 
   (๓) ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่ง และค าแนะน าของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
สอบโดยเคร่งครัด 
   (๔) ต้องไม่กระท าการใด  อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
   หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริต อาจไม่ได้รับ
อนุญาตให้เข้าสอบ และคณะกรรมการมีสิทธิพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือทุกวิชาก็ได้ 

๗. หลักสูตรและวิธีกำรสอบสรรหำและเลือกสรร 
หลักสูตรการสอบสรรหาและเลือกสรร แบ่งเป็น 3 ภาค โดยผู้ผ่านการทดสอบความรู้

ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.) ไม่
ต่ ากว่าร้อยละ 60 จึงจะมีสิทธิเข้ารับการทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) ต่อไป 

7.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 100 คะแนน โดยใช้วิธีการสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) โดยมีรายละเอียดตามภาคผนวก ข.  แนบท้ายประกาศนี้ 

7.2 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ข.) 100 คะแนน โดยใช้วิธีการสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) โดยมีรายละเอียดตามภาคผนวก ข.  แนบท้ายประกาศนี้ 

7.3 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 100 คะแนน โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์ และ/
หรือทดสอบการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับต าแหน่ง โดยมีรายละเอียดตามผนวกภาค ข. แนบท้ายประกาศนี้ 

๘. เกณฑ์กำรตัดสิน 
   การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 60 ทั้งนี้ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย หากไม่มีผู้ใดได้คะแนนถึงร้อยละ 60 องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองกรด ขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด เข้าปฏิบัติงาน 
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๙. กำรขึ้นบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรได้ 
   ๙.๑ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้จากคะแนน
รวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่งเท่ากัน
ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
   ๙.๒ บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี แต่
ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรรได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

๑๐. กำรจ้ำง 
  ๑๐.๑ ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการจ้างตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรได ้
  ๑๐.๒ ถ้าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรและถึงล าดับที่ที่จะได้รับการจ้างมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้
ก าหนดไว้ในประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด   เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
  ๑๐.๓ ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ขึ้นบัญชีไว้แล้ว เมื่อถึงล าดับที่ที่จะต้องได้รับการจ้างให้มา
แสดงตนภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 
  ๑๐.๔ บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใช้เฉพาะองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด เท่านั้น 

๑๑. กำรค้ ำประกัน 
  ผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรรทุกต าแหน่งเมื่อถึงล าดับที่จะได้รับการจ้างต้องมีผู้ค้ าประกันเป็น
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๔ ขึ้นไป หรือเทียบเท่าค้ าประกันวงเงิน 5,๐๐๐ บาท 

๑๒. กำรยกเลิกบัญชีผู้ผ่ำนกำรสรรหำและเลือกสรร 
  ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร คือ 

(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
(๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้าง ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรดก าหนด 
(๔) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จ้างในต าแหน่งที่ผ่านการสรรหา

และเลือกสรร 
(๕) ผู้นั้นได้รับการจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้

ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
๑๓. ก ำหนดระยะเวลำจ้ำง 

  พนักงานจา้งตามภารกิจมีระยะเวลาในการจ้างไม่เกิน  3  ปี 
๑๔. กำรท ำสัญญำจ้ำง 

  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด จะท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามล าดับที่เมื่อ
ได้รับความเห็นชอบให้จ้างพนักงานจ้างจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครสวรรค์เรียบร้อยแล้วเท่านั้น 
  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด ด าเนินการสรรหาพนักงานจ้างดังกล่าวในรูปคณะกรรมการโดย
ยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือ
กลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหากมีการแอบอ้างหรือทุจริตให้สอบได้ โปรดแจ้งนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด ทราบทางโทรศัพท์ ๐๘๑-๙๗๒๘๑๘๙ เพ่ือจักได้ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 
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 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 
 

   ประกาศ   ณ   วันที่   4   เดอืน  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕64 
 
     
      -ฉลอง จ านงค์- 
                                (นายฉลอง   จ านงค์) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกรด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภำค ผนวก ก. 
รำยละเอียดคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

แนบท้ำยประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองกรด 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหำและเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองกรด 

ลงวันที่ 4 มีนำคม 64 
................................................. 

ชื่อต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 

ต ำแหน่งประเภท พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 

สังกัดหน่วยงำน  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

คุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ไดร้ับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ดังนี้  
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่  ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อ

เรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน ทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับ
งานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 

1. มีความรู้ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบลกฎหมาย 

ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดรอบคอบ 

อัตรำค่ำตอบแทน 
1. วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ได้รับค่าตอบแทน 9,400.- บาท 
2. วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค ได้รับอัตราค่าตอบแทน 10,840.- บาท 
3. วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ได้รับอัตรา

ค่าตอบแทน 11,500.- บาท 



ภำค ผนวก ข. 
รำยละเอียดวิชำที่จะด ำเนินกำรสอบแนบท้ำยประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองกรด 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหำและเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองกรด 
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ต ำแหน่งประเภท พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร (กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
หลักสูตรและวิธีกำรสอบ 
ก. ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป จ ำนวน 50 ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน (สอบข้อเขียนแบบปรนัย) 
 

- ความรู้วิชาภาษาไทย  
- ความรู้วิชาคณิตศาสตร์  
- ความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  
- ความรู้เหตุการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจ และสังคม  
- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
- นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  

ข. ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง จ ำนวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม 100 คะแนน (สอบข้อเขียนแบบปรนัย) 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๖๐  

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๗) 

  พ.ศ.๒๕๒๒  

- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 

  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๙  

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๒  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐  

ค. ภำคควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งคะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน(สอบสัมภำษณ์) 
ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษาประวัติ

การท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมในด้านอ่ืน   เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งสังคม
และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 


