
 
 
 

 
 

ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนตําบลไผ่ขอดอน 
เรื่อง  รบัสมัครสอบคดัเลือกเพื่อสรรหาและเลือกสรรบคุคลทั่วไป 

เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเปน็พนักงานจ้าง 
........................................................... 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน มีความประสงค์จะดําเนินการรับสมัครสอบคัดเลือก
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไป  เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบล    
ไผ่ขอดอน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2564    ตามแผนอัตรากําลัง   3  ปี   (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566) ลงวันที่ 
1 ตุลาคม 2563 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา  

อาศัยอํานาจตามความในข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดพิษณุโลก เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๔๗ และฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลทั่วไปเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน        
อําเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก ในตําแหน่งต่างๆ ดังน้ี 

1. ประเภทของพนกังานจ้าง ชื่อตาํแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง   
  1.1  ประเภทพนกังานจ้างตามภารกิจ (มีคณุวุฒิ) 

     สงักดั สํานักปลดั 
    ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (มีคุณวุฒิ) จํานวน   1  อัตรา 
                   รายละเอียดแต่ละตําแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศน้ี 
(ภาคผนวก ก)   
                   ๒.  คณุสมบตัิของผู้มีสทิธสิมัคร  มีดังนี ้
          ก. คุณสมบัติทั่วไป 
          (๑)  มสีัญชาติไทย 

(๒)  มีอายุไม่ตํ่ากว่า ๑๘ ปี  และไม่เกิน ๖๐ ปี 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔)  ไม่เป็นผูม้กีายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ  

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศกําหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้น  
สําหรับพนักงานส่วนตําบล 

(ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ)  โรคพิษสุราเร้ือรัง 
 
 
 
 
 
               /(5) ไม่เป็นผู้.... 
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                               (5)  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจา้หน้าที่ใน
พรรคการเมือง 

(6)  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยพิพากษาถึงที่สุด  ให้จําคุกเพราะกระทํา 

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ

หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
   (๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

(10)  สําหรับพระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถสมัครสอบได้ ทั้งน้ีตามหนังสือของ   
กรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความใน 
ข้อ ๕ ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๒๑ 

(11)  เพศชายหากอายุเกิน 21 ปี ต้องมีหลักฐานแสดงว่าหมดภาระทางทหารแล้ว 

                            ผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทาง
การเมือง  กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิก
สภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น   

     ข .  คุณสมบัติ เฉพาะตํ าแหน่ งของพนักงานจ้างตามภารกิจ  ลักษณะงาน            
ความรับผิดชอบของตําแหน่ง  ค่าตอบแทนที่จะได้รับ    
                  ผู้สมัครตําแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งน้ัน ตามท่ีระบุไว้
ในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศน้ี (ภาคผนวก ก) 

  3.  การรับสมัครสอบ และสถานที่รับสมัครสอบ 
            3.1  วัน  เวลา  และสถานที่สมัครสอบ 

  ผู้สนใจสามารถรับใบสมัคร และย่ืนใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร   
พร้อมหลักฐาน  ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน  อําเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก   ตั้งแต่
วันที่  1 - 19 เมษายน พ.ศ.2564  ในวันและเวลาราชการ  โดยสอบถามรายละเอียดได้ที่องค์การบริหาร
ส่วนตําบลไผ่ขอดอน หรือเบอร์โทรศัพท์ 0-5590-6052   และดูได้ทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน 
http://www.phaikhodon.go.th        

3.2 เอกสารและหลักฐานที่จะต้องนํามาย่ืนพร้อมใบสมัคร 
            ผู้สมัครสอบจะต้องย่ืนใบสมัคร พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ ดังต่อไปน้ี  

          (๑) สําเนาวุฒิการศึกษา หลักฐานการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่สมัครสอบ (ฉบับภาษาไทย) จํานวน ๑ ฉบับ อาทิเช่น ประกาศนียบัตร/
ปริญญา/ระเบียนแสดงผลการเรียน โดยจะต้องเป็นผู้สําเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติ
ภายในวันเปิดรับสมัครสอบ 

 
 

/(2) สําเนา...... 
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  (๒)  สําเนาทะเบียนบ้าน  จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (๓)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ไม่หมดอายุ)  จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (4)  หลักฐานเกี่ยวกับการเกณฑ์ทหาร  จํานวน  1  ฉบับ 

       (5)  ใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลของรัฐหรือโรงพยาบาลเอกชน  ที่แสดงว่าไม่
เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๓  (พ.ศ.๒๕๓๕) หรือตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดพิษณุโลก ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับต้ังแต่วันที่ตรวจร่างกาย  จํานวน 1 ฉบับ   
          (6)  สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล
จํานวน ๑ ฉบับ 
         (7)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดํา ขนาด ๑ น้ิว ถ่ายครั้งเดียวกัน   
ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน ๓ รูป 
    (8)  เอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง ตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งที่กําหนด  
   

 ทั้งน้ี สําเนาภาพถ่ายเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ A 4 เท่าน้ัน ในหลักฐานทุกฉบับ  
ให้ผู้สมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกต้องและลงช่ือกํากับไว้ด้วย  
 3.3 ค่าธรรมเนียมในการรับสมัคร 
            ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จํานวน 100.- บาท 
(หน่ึงร้อยบาทถ้วน) และค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 

 3.4 วิธีการสมัครสอบคัดเลือก 
     (1)  ผู้สมัครขอรับใบสมัครได้ที่องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน 
     (2)  ผู้สมัครจะต้องกรอกใบสมัครสอบด้วยลายมือของตนเอง แล้วย่ืนใบสมัคร
พร้อมหลักฐานประกอบการรับสมัครตามที่กําหนดด้วยตนเอง ซึ่งผู้สมัครได้ลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้อง
กํากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ   
     (3) เจ้าหน้าที่รับเอกสารการสมัครพร้อมหลักฐานประกอบการรับสมัคร        
หากเอกสารครบถ้วนถูกต้องเจ้าหน้าที่จะมอบบัตรประจําตัวสอบให้แก่ผู้สมัคร ซึ่งผู้สมัครจะต้องเก็บรักษา    
บัตรประจําตัวน้ีไว้ตลอดการสอบคัดเลือกและต้องนํามาแสดงทุกครั้งที่เข้ารับการสอบคัดเลือกหรือมาติดต่อ
เก่ียวกับการสอบคัดเลือก  

 3.5  เงื่อนไขในการรับสมัครสอบ 
   ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี

คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งที่สมัครสอบตรงตามท่ีประกาศรับสมัครสอบ หากภายหลัง
ปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งไม่ครบถ้วน คณะกรรมการดําเนินการสรรหา
และเลือกสรร จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ดํารง
ตําแหน่ง       

 4. การประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิเข้าสอบ และการกาํหนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบ  
       องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ  ในวันที่  20  
เมษายน พ.ศ.2564   ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์  ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน  อําเภอเมือง
พิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก และทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน
http://www.phaikhodon.go.th  

 5.  หลกัเกณฑ์และวธิกีารสรรหาและเลือกสรร 
  - รายละเอียดตามเอกสาร  ผนวก ข  แนบท้ายประกาศน้ี  
         /6. เกณฑ์การตัดสิน... 
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 6.  เกณฑ์การตดัสิน 
      องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน กําหนดให้ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค 
ก)  และภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) ก่อน หากเป็นผู้ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ตํ่า
กว่าร้อยละ 60 แล้วจึงให้ผู้ผ่านการทดสอบทั้ง 2 ภาค เข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) ต่อไป  
โดยองค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง   
(ภาค ค)  ในภายหลัง 

 7.  การประกาศผลการสอบคัดเลือกและการขึ้นบญัชสีอบคดัเลือกได ้
      การประกาศผลการสอบ องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน จะประกาศผลผู้สอบผ่าน
การคัดเลือก โดยจะเรียงลําดับจากผู้ที่สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนน
เท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) มากกว่า  เป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตําแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่า  เป็นผู้อยู่ใน
ลําดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) เท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้เลขประจําตัวสอบ
ก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า 
     องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรแล้ว เป็นเวลา 1 ปี  
นับต้ังแต่วันที่ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันน้ีอีก และได้
ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรในครั้งน้ีเป็นอันยกเลิก 

      8. วันดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  
องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน  จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างของ 

องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน ดังน้ี 
8.1  การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)   
องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน จะดําเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถ

ทั่วไป (ภาค ก) ในวันที่  26  เมษายน  พ.ศ.2564  เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป  ณ ที่ทําการองค์การบริหาร
ส่วนตําบลไผ่ขอดอน อําเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก   

8.2  การประกาศผลสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)   
องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน จะประกาศผลสอบภาคความรู้ความสามารถ

ทั่วไป (ภาค ก)  ในวันที่  26  เมษายน  พ.ศ.2564  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์  ที่ทําการองค์การบริหารส่วน
ตําบลไผ่ขอดอน  อําเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก และทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน 
http://www.phaikhodon.go.th 

8.3  การสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) 
องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน จะดําเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้

เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) ในวันที่  27  เมษายน  พ.ศ.2564  เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป  ณ ที่ทําการ
องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน อําเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก   

8.4  การประกาศผลสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข)   
องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน จะประกาศผลภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้

เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข)  ในวันที่  27  เมษายน  พ.ศ.2564  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์  ที่ทําการองค์การ
บริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน  อําเภอเมืองพิษณุโลก จังหวัดพิษณุโลก และทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตําบล
ไผ่ขอดอน http://www.phaikhodon.go.th 
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8.5  การสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค)  องค์การบริหารส่วนตําบล

ไผ่ขอดอน จะดําเนินการสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) ในวันที่  28  เมษายน  พ.ศ.2564  
เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป  ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน อําเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัด
พิษณุโลก 
 

9. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน  จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

 ในวันที่  29  เมษายน  พ.ศ.2564  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์  ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน  
อํา เภอเมืองพิษณุ โลก  จั งห วัดพิษณุ โลก  และทางเ ว็บไซต์องค์การบริหารส่ วนตําบลไผ่ขอดอน 
http://www.phaikhodon.go.th   

 10. การบรรจุและแต่งตั้ง 
     องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน จะบรรจุและแต่งต้ังผู้ที่สอบคัดเลือกได้ในตําแหน่ง
ตามลําดับ ที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้และได้ตรวจสอบแล้วว่า ผู้ที่ได้รับการบรรจุเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไปของ
พนักงานจ้างและคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่กําหนด และจะทําสัญญาจ้างตามหลักเกณฑ์แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดพิษณุโลก เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 6   
สิงหาคม 2547 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบันต่อไป 
    ทั้งน้ีหากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ที่สอบคัดเลือกได้  เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติ
ไม่ตรงตามที่กําหนด องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน อาจถอนช่ือผู้น้ันออกจากบัญชีรายช่ือที่ผู้ได้รับการ
สอบคัดเลือกได้  

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ  ณ  วันที่   23  มนีาคม  พ.ศ.  2564  

          

 
         (นายประเชิญ  สขุเกษม) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    ภาคผนวก ก 
รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลไผ่ขอดอน 

เรื่อง รบัสมัครสอบคดัเลือกเพื่อสรรหาและเลือกสรรบคุคลทั่วไปเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  23  มีนาคม  พ.ศ.2564 

............................................................... 
 
1. ประเภท พนกังานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคณุวุฒ ิ
2. ชื่อตําแหนง่ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (สงักัด สํานักปลัด)   
3. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
 1. ดา้นการปฏบิตักิาร  
                     1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ 
ดําเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
                     1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
                     1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงาน 
ข้อมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสําหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
                     1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เก่ียวข้องกับการดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด   
                     1.5 จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่างๆ ต่อไป  
                     1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพ่ือให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมี 
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
                     1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน            
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
                     1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
                     1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดําเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
                    1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
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                     1.11 อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเร่ืองการ
ประชุม และการดําเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
                      1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ดา้นการบริการ  
                 2.1 ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
                 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
                 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
                 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4. คณุสมบตัเิฉพาะสําหรบัตําแหน่ง 
                มีคณุวุฒิอย่างใดอยา่งหนึ่งดงัต่อไปน้ี  
                 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง หรือ 
                 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง หรือ 
                 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

5. ความรูค้วามสามารถทีต่อ้งการ 
1. มีความรู้ในงานธุรการอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล และกฎหมาย   

กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม 

แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยํา 
6. มีความสามารถในการให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ 

รับผิดชอบ 
/6. ระยะเวลา... 
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6. ระยะเวลาการจ้าง 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปี (ตามแผนอัตรากําลัง 3 ปี) หรือ
ตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลไผ่ขอดอน เห็นสมควร และประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 2 ครั้ง  ตาม
ปีงบประมาณ 
 
7. ค่าตอบแทน 
 - วุฒิ ปวช. ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
2,000 บาท รวมทั้งสิ้น 11,400 บาท 
 - วุฒิ ปวท. ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
2,000 บาท รวมทั้งสิ้น 12,840 บาท 
 - วุฒิ ปวส. ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
1,785 บาท รวมทั้งสิ้น 13,285 บาท 
  
8. สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
 
 

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



ภาคผนวก ข 
รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบรหิารส่วนตําบลไผ่ขอดอน 

เรื่อง รบัสมัครสอบคดัเลือกเพื่อสรรหาและเลือกสรรบคุคลทั่วไปเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเปน็พนักงานจ้าง 
ลงวันที่  23  มีนาคม  พ.ศ.2564 

............................................................... 
 

หลกัเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและเลือกสรร 

1. ชื่อตําแหนง่ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (มีคุณวุฒิ)   สังกัด  สํานักปลัด  
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังน้ี 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
    - ความรู้ความสามารถทั่วไป ทางการเมือง เศรษฐกิจ 
และสังคม เหตุการณ์ปัจจุบัน 
   - พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วน
ตําบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   - ความรู้วิชาภาษาไทย 
    

100 
 

สอบข้อเขียน (ปรนัย) 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) 
    - มีความรูค้วามจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางใน
งานที่รับผิดชอบ) 
   - ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
   - ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่
รับผิดชอบ) 
    

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 
 

3. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค)  
    - บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์  
มนุษยสัมพันธ์ 
   - ปฏิภาณไหวพริบเหมาะสมกับตําแหน่ง   
   - ความรู้และประสบการณ์ 
   - คุณธรรม จริยธรรม แรงจูงใจ  ทัศนคติในการทํางาน 
   - ความรู้ความสามารถพิเศษที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
   - ประวัติส่วนตัว ประสบการณ์การทํางาน ฯลฯ 
    

100 สอบสัมภาษณ ์
 

รวม 300  
 


