
 
 
 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 22 และมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติระเบียบการ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช 

(ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 แกไขเพิ่มเติม   

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557 หมวด 4  การสรรหาและการเลือกสรร ขอ 18  ขอ 19  และขอ 20 ประกอบกับ

หนังสือ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช ท่ี นศ 0023.2/ว 3780 ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2558 ประกาศ ก.อบต.

จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการใหพนักงานสวนตําบลลูกจางและพนักงานจาง

ขององคการบริหารสวนตําบลไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2)  และมติคณะกรรมการพนักงานสวน

ตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  (ก.อบต.จังหวัด) ไดมีมติในการประชุม  ครั้งท่ี  1/2561 เม่ือวันท่ี              

23  มกราคม  2561  เห็นชอบเก่ียวกับการใหพนักงานจางตามภารกิจลาออกจากราชการ สงผลใหมีตําแหนง

พนักงานจางตามภารกิจในแผนอัตรากําลัง 3 (ปงบประมาณ พ.ศ. 2561- 2563) วางจํานวน 3 ตําแหนง      

3 อัตรา องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  อําเภอทุงสง จังหวัดนครศรีธรรมราช จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ

การสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน 3 ตําแหนง เพ่ือปฏิบัติงานในองคการบริหาร

สวนตําบลเขาขาว  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

๑. ตําแหนงท่ีรับสมัครคัดเลือก 

ท่ี ประเภท ตําแหนง/จํานวน สังกัด 

๑. 

 

พนักงานจางตามภารกิจ 

 

1. ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี  จํานวน  1  อัตรา 

2. ผูชวยนายชางไฟฟา                    จํานวน  1  อัตรา 

3. ผูชวยเจาพนักงานธุรการ              จํานวน  1  อัตรา 

      

กองคลัง 

กองชาง 

กองการศึกษาฯ 

 

๒. คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครคัดเลือก  

  ผู ซ่ึงจะไดรับการจางเปนพนักงานจางตามขอ๑ ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม 

ดังตอไปนี้ 

  (๑) มีสัญชาติไทย 

  (๒) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณและไมเกินหกสิบป 
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  (๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย 

  (๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน 

ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบื้องตน สําหรับพนักงานสวน

ตําบล 

   ๔.๑ โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 

   ๔.๒ วัณโรคในระยะอันตราย 

   ๔.๓ โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 

   ๔.๔ โรคติดยาเสพติดใหโทษ 

   ๔.๕ โรคพิษสุราเรื้อรัง 

  (๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  

  (๖) ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ินสมาชิกสภาทองถ่ิน 

  (๗) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เพราะกระทําความผิด

ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ   

  (๘) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

  (๙) ผูท่ีจะไดรับการจางจะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือ

ลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 

สําหรับพระภิกษุ สามเณร  นักพรต ชี หรือพราหมณ  ไมสามารถสมัครเขารับการสรรหาและ

เลือกสรรได  ท้ังนี้  ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝายบริหาร ท่ี นว 89/2501 ลงวันท่ี 27 

มิถุนายน 2501 และตามความในขอ 5 ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 22 กันยายน 2521 
 

 ๓. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และคาตอบแทน 

 - รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก  ก. ทายประกาศฉบับนี้  
 

 ๔. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร  

    ใหผูสมัครยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาท่ีรับสมัคร ไดท่ีสํานักงานปลัด  องคการบริหาร            

สวนตําบลเขาขาว อําเภอทุงสง จังหวัดนครศรีธรรมราช  ตั้งแตวันท่ี 20 – 28  กุมภาพันธ  2561                   

ในวันและเวลาราชการ  (ตั้งแต ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.3๐ น. เวนวันหยุดราชการ) หรือติดตอสอบถามรายละเอียด

ไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลเขาเขาขาว โทรศัพทหมายเลข 0-7535-5996  

๕. เอกสารและหลักฐานท่ีใชในการรับสมัคร 

  ผูสมัครจะตองยื่นใบสมัครดวยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหถูกตองและครบถวน 

พรอมท้ังนําเอกสารฉบับจริง และสําเนารับรองความถูกตอง ดังนี้ 

๕.๑ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ฉบับ พรอมรับรองสําเนา  

  ๕.๒ สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  ๑ ฉบับ พรอมรับรองสําเนา 
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  ๕.๓ ใบรับรองแพทยปริญญาซ่ึงแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามประกาศท่ีคณะกรรมการ กลาง

พนักงานสวนตําบลกําหนด ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน นับแตวันท่ีตรวจรางกาย  จํานวน  ๑  ฉบับ 

  ๕.๔ สําเนาวุฒิการศึกษา จํานวน 1 ฉบับ  

  ๕.๕ รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและแวนตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๓ รูป ถายมาแลวไมเกิน ๖ เดือน   

ใหผูสมัครลงนามรับรองหลังรูปดวย 

  ๕.๖ หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน สําเนาทะเบียนสมรส สําเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว – สกุล                    

จํานวน 1 ฉบับ 

๕.๗ สําเนาหลักฐานการเกณฑทหาร  (เฉพาะผูสมัครเพศชาย)  จํานวน ๑ ฉบับ 

5.8 หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากนายจางหรือหนวยงานซ่ึงระบุถึงลักษณะงานและ

ระยะเวลาท่ีไดปฏิบัติงานเก่ียวกับการทํางานดูแลพัฒนาเด็กปฐมวัยติดตอกันมาแลวไมนอยกวา ๕ ป จํานวน 1  

ฉบับ 

5.9 สําเนาภาพถายเอกสารทุกฉบับใหใชกระดาษ A4 เทานั้น 
 

 สําหรับการรับสมัครในครั้งนี้ ใหผูสมัครตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป

และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังปรากฏวาผูสมัครรายใด มี

คุณสมบัติดังกลาวไมครบถวน องคการบริหารสวนตําบลเขาขาวจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ

และไมมีสิทธิไดรับการจางใหดํารงตําแหนงใด ๆ    

๖. คาธรรมเนียมการสมัคร 

  ผูสมัครจะตองเสียคาธรรมเนียมการสมัครดังนี้ 

 - ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงละ ๑๐๐.- บาท 

 คาธรรมเนียมในการสมัครจะไมจายคืนเม่ือไดประกาศรายชื่อวาเปนผูมีสิทธิเขารับการเลือกสรร

แลว เวนแตมีการยกเลิกการดําเนินการเลือกสรรครั้งนี้ท้ังหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริต จึงจะ

จายคืนคาธรรมเนียมสอบแกผูสมัครเฉพาะผูท่ีมิไดมีสวนเก่ียวของกับการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตเทานั้น   

 ๗. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการเลือกสรร 

  องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการ

เลือกสรรหลังจากไดตรวจสอบคุณสมบัติถูกตองแลว ในวันท่ี 1  มีนาคม  2561 ณ ท่ีทําการองคการบริหาร

สวนตําบลเขาขาว  อําเภอทุงสง จังหวัดนครศรีธรรมราช หรือติดตอสอบถามรายละเอียดไดท่ีองคการบริหาร

สวนตําบลเขาขาว  โทรศัพทหมายเลข 0-7535-5996 

๘. หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก   

  -  รายละเอียดปรากฎตามภาคผนวก ข.  (ทายประกาศฉบับนี้) 
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๙. กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบคัดเลือก 
 คณะกรรมการจะทําการดําเนินการสอบคัดเลือกพนักงานจางท้ัง 3 ตําแหนง  ณ หอง

ประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  อําเภอทุงสง จังหวัดนครศรีธรรมราชตามรายละเอียด ดังนี้ 

ตําแหนง วันท่ี เวลา การทดสอบ 

- ผูชวยเจาพนักงานการเงินและ
บัญชี 

- ผูชวยนายชางไฟฟา 

- ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

5 มีนาคม 2561 ๐๙.0๐-12.0๐ น. ทดสอบภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหนง (สัมภาษณ) 

 

๑๐. เกณฑการตัดสิน 

  ผูผานเกณฑ ตองมีผลคะแนนการทดสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สอบสัมภาษณ) ไม

ต่ํากวารอยละ ๖๐ โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได 

๑๑. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการสรรหาและการเลือกสรร 

  องคการบริหารสวนตําบลเขาขาวจะประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร                        

ในวันท่ี 6 มีนาคม  2561 ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  อําเภอทุงสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

หรือติดตอสอบถามรายละเอียดไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  โทรศัพทหมายเลข 0-7535-5996 โดย

เรียงตามลําดับท่ีจากผูไดคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ กรณีท่ีมีผูไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูไดคะแนนความ

เหมาะสมกับตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนความเหมาะสมกับตําแหนงเทากันใหผู

ไดรับเลขประจําตัวเขารับการเลือกสรรกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวาและผูไมมารายงานตัวตอองคการบริหาร

สวนตําบลเขาขาว  หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีตามกําหนดสัญญาจาง ใหถือวาผูนั้นสละสิทธิ์ในการบรรจุแตงตั้ง

  ๑๒. การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี 

  ๑๒.๑ องคการบริหารสวนตําบลเขาขาวจะข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรไมเกิน ๑ ป               

นับแตวันท่ีไดมีการจางในตําแหนงท่ีวางแลวและผูผานการสรรหาและการเลือกสรรจะถูกยกเลิกจากการข้ึนบัญชีเม่ือมี

กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

   (๑) มีการประกาศข้ึนบัญชีใหม 
   (๒) ผูนั้นขอสละสิทธิ์ในการจางใหดํารงตําแหนงท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรร 
   (๓) เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช มีมติในเรื่องดังกลาวเปนอยาง
อ่ืน 
  ๑๒.๒ กรณีมีขอสงสัย ใหถือคําวินิจฉัยของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด

นครศรีธรรมราช เปนท่ีสุด 
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๑๓. การบรรจุและแตงตั้ง 

 ผูไดรับการสรรหาและการเลือกสรรไดรับการแตงตั้งใหเปนพนักงานจางขององคการบริหาร                           
สวนตําบลเขาขาว  ตามลําดับท่ีในบัญชีรายชื่อผูไดรับการเลือกสรรและคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดนครศรีธรรมราชเห็นชอบใหจาง 

14. เง่ือนไขการจาง 
 องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  จะมีคําสั่งจางผูท่ีไดรับการสรรหาและการเลือกสรรเปน
พนักงานจางตามภารกิจ มีระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ 4 ป ตามลําดับท่ีไดข้ึนบัญชีไวและไดตรวจสอบวาผู
ท่ีไดรับการสั่งจางเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไปของพนักงานจางและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามท่ี ก.อบต.
กําหนด ท้ังนี้หากตรวจสอบพบภายหลังวาบุคคลดังกลาวขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไมตรงตามท่ีกําหนด 
องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  อาจถอนรายชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและการเลือกสรร 

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 

       ประกาศ  ณ  วันท่ี   13  กุมภาพันธ 2561 

 

                                                                     

 

 

 

    (นายเกษม  สังขแกว) 

         นายกองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก  ก.  

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  ลงวันท่ี  13  กุมภาพันธ  2561 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

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

ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีคุณวุฒิ) 

ช่ือตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  จํานวน  ๑  อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

1.1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา

ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ

ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ไดรับการรับรอง

จากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

  1.2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุก

สาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผาน

การฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ไดรับการ

รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

1.3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวิชา

ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ

ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ไดรับการรับรอง

จากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 
 

2. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏบิัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ี 

ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ในดานตางๆ ดังนี้ 

2.1. ดานการปฏิบัติการ  

2.1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ

เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน ตางๆ ดําเนินไป

ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  
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2.1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอ
การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

2.1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ขอมูล      จํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ คนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

2.1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวนและปราศจากขอผิดพลาด  

2.1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

2.1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานท่ี เพ่ือใหการ ดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ 

2.1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

2.1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรยีบรอยและมีหลักฐานในการประชุม 

2.1.9 จัดเตรียมและดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการและโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวนและพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพและตรงตอเวลา 

2.1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

2.1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลาและ
บรรลุวตัถุประสงค 

 

2.1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมายและระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.2  ดานการบริการ  
2.2.1 ใหคําปรึกษา แนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชนผูท่ีมาติดตอและหนวยงานตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
2.2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป  

  2.2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงานและปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. ระยะเวลาการจาง 
   ระยะเวลาการจาง 4  ป 

4. อัตราคาตอบแทน 

   คาตอบแทนข้ัน 9,400- บาท/เดือนและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000.-บาท 

  5. สิทธิประโยชน 

   (1) ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  
26 กรกฎาคม  2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557 

            (2) ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก  ก.  

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  ลงวันท่ี  13  กุมภาพันธ  2561 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

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

 
ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีคุณวุฒิ)  
ช่ือตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินละบัญชี  จํานวน  ๑  อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

  1.1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง 

บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตอง

มีการศึกษาวิชาบัญชีมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด

วาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

1.2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง 

บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการ ท่ัวไป 

จะตองมีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 9 หนวยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. 

กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 1.3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 

พณิชยการ เลขานุการ การบริหารธรุกิจ การจัดการท่ัวไป สําหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป จะตอง

มีการศึกษาวิชาบัญชีไมนอยกวา 15 หนวยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ีก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวา

ใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

 2.หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา

ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย   

   2.1.  ดานการปฏิบัติการ  

    2.1.1 จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพ่ือใหงาน 

เปนไปอยางถูกตอง ตามระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปาหมายท่ีกําหนด 
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  2.1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทํา

งบประมาณ ประจําปของหนวยงาน และจัดทําแผนการเบิกจายเงิน เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตาม

แผนการเบิก จายเงิน  

2.1.3 ดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดาน

การ รับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตองและครบถวน  

2.1.4 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและ 

บัญชีตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการดําเนินการ 

ตางๆ ทางการเงินและบัญชี  

2.1.5 ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความ 

ถูกตองใน การปฏิบัติงาน  

2.1.6 รางหนังสือโตตอบตางๆ ท่ีเก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ 

เพ่ือให เกิดความถูกตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกําหนดไว 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค

ความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เก่ียวของกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

                            

   2.2 ดานการบริการ 

    2.2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีแกเจาหนาท่ี

ระดับ รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถายทอดความรูความชํานาญแกผูท่ีสนใจ  

2.2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 

เพ่ือ ขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ี เปน 

ประโยชนตอการท างานของหนวยงาน 

3. ระยะเวลาการจาง 
   ระยะเวลาการจาง 4  ป 

4. อัตราคาตอบแทน 

   คาตอบแทนข้ัน 9,400- บาท/เดือนและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000.-บาท 

  5. สิทธิประโยชน 

   (1) ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  
26 กรกฎาคม  2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557 

            (2) ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
 

 

 



ภาคผนวก  ก.  

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และคาตอบแทน 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  ลงวันท่ี  13 กุมภาพันธ  2561 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

************************************** 
ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ)  
ช่ือตําแหนง  ผูชวยนายชางไฟฟา   จํานวน  ๑ อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

  1.1 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชา 

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟา เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟากําลัง 

อิเล็กทรอนิกสเทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอรชางไฟฟา ชางเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ 

สาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  

1.2 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันใน 

สาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟา เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 

ไฟฟากําลัง อิเล็กทรอนิกสเทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอรชางไฟฟา ชางเครื่องเย็นและปรับ 

อากาศ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้

ได  

1.3 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ในสาขาวิชา 

หรือทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟา เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟากําลัง 

อิเล็กทรอนิกสเทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอรชางไฟฟา ชางเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ 

สาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานชางไฟฟาตามแนวทางแบบอยางข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนําตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.1.  ดานการปฏิบัติการ    
2.1.1 สํารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซอม ประดิษฐดัดแปลง ปรับปรุง 

ควบคุม การใชงาน ดูแล บํารุงรักษา และใชงานเครื่องมือ อุปกรณ เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบ 
เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟาสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติระบบ 
อิเล็กทรอนิกสระบบคอมพิวเตอรรับสงขอมูลขาวสาร ในภารกิจท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยาง 
ตอเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความตองการของหนวยงานภายในและภายนอก  

2.1.2 จัดทําทะเบียน รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพ่ือการ
วางแผน บํารุงรักษา 

 2.1.3 ปรับเทียบคามาตรฐานตามภารกิจท่ีเก่ียวของเพ่ือใชในการออกใบรับรองตามท่ี 
หนวยงาน หรือกฎหมายกําหนด  
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2.1.4 เบิกจาย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการ 
ปฏิบัติงาน ใหมีจํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน 

 
1.2 ดานการบริการ 

2.2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา ใหแกผูใชงานและผูรับบริการ ท้ังภายใน 
และภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

2.2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 
เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานไดอยางครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
 
  4. ระยะเวลาการจาง 

    ระยะเวลาการจาง 4  ป 
5. อัตราคาตอบแทน 

คาตอบแทนข้ัน 9,400.- บาท/เดือนและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000.-บาท 

  6. สิทธิประโยชน 
(1) ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง 

ลงวันท่ี  26 กรกฎาคม  2547 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2557 
                  (2) ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ข  
รายละเอียดหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก 

แนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเขาขาว  ลงวันท่ี 13  กุมภาพันธ  2561 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

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

ประเภทของพนักงานจาง   พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีคุณวุฒิ) 

1. ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 
2. ตําแหนง  ผูชวยนายชางไฟฟา 
3. ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

 

1.  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  

        - ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีจาก
ประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมท่ี
ปรากฏทางอ่ืนของผูเขารับการสรรหาและเลือกสรรและจากการสัมภาษณ
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน ความรูท่ีอาจใชประโยชนใน
การปฏิบัติงานในหนาท่ีและความรูในเรื่องการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ ความสามารถประสบการณทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน รวมท้ังสังคมและ
สิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน  
เปนตน  โดยมีเกณฑการใหคะแนน  ดังนี้ 
  (1)  ประวัติสวนตัว 
      - ประวัติการศึกษา                         จํานวน  10  คะแนน 
               - ประวัติการทํางาน                        จํานวน  10  คะแนน 
  (2)  ความรู ความสามารถท่ีอาจใชเปน 
                ประโยชนในการปฏิบัติงาน              จํานวน  20  คะแนน 
  (3)  ความคิดริเริ่ม และปฏิภาณไหวพริบ    จํานวน  20  คะแนน 
   (4)  บุคลิกภาพ ทวงที วาจา ทัศนคติ        จํานวน  20  คะแนน 
           (5)  จริยธรรมและคุณธรรม                  จํานวน  20  คะแนน 
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โดยวิธีการ
สัมภาษณ           

รวม 100  

 

 

 

 


