
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง 

********************* 
   
  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง  อำเภอกาญจนดิษฐ์  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  มีความประสงค์จะ
รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง   

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18, 19 และมาตรา 20 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี 5 
กรกฎาคม ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2559 องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง จึงประกาศรับสมัครเพ่ือ
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

๑. ตำแหน่งท่ีรับสมัคร 
        1.1 พนกังานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) สังกัดสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
    1.1.1 ตำแหนง่ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน   1  อัตรา 
        1.2  พนกังานจ้างท่ัวไป สังกัดกองชา่ง  
    1.2.1 ตำแหนง่ คนงาน   จำนวน   1  อัตรา 
 

     หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง่และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ระยะเวลาการจ้าง  และ 
ค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ ปรากฏอยู่ในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัคร (ตามผนวก ก แนบท้ายประกาศน้ี) 

2. คุณสมบัตขิองผู้มีสิทธสิมัครเขา้รับการสรรหาและการเลือกสรร 
      ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ดังน้ี 

 2.๑ คุณสมบัติท่ัวไป ผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวเกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2559 ดังต่อไปนี้ 

 (๑)  มีสัญชาติไทย 
 (๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษอายุ   

ไม่เกิน 70 ปี 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน 

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะ
ต้องห้ามเบ้ืองต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังน้ี 

 
 
 

/ (ก) โรคเรื้อน... 
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(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเร้ือรัง 

(๕)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรค
การเมือง 

(๖)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
(๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  หมายเหตุ  ผู้ท่ีผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน
หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรค
ต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบลมาย่ืนด้วย 

 2.๒  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
        ผู้สมัครต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียด

เกี่ยวกับการรับสมัคร (ตามผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้) 

3.  การรับสมัคร 
         3.๑ วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร  

  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรสามารถติดต่อขอรับใบสมัครและ
ย่ืนใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง อำเภอกาญจนดิษฐ์ จังหวัดสุราษฎร์ธานี ต้ังแต่
วันท่ี 10 – 21 กุมภาพันธ์ 2565 ในวันและเวลาราชการ (08.30 – 16.30 น.) สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมโทร 
0-7796-2376 ต่อ 101  

     3.๒  เอกสารหลักฐานท่ีต้องนำมายื่นพร้อมกับใบสมัคร 
  (๑) สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน  ๑  ฉบับ 
  (๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  ๑  ฉบับ 
  (3) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ น้ิว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  

๖ เดือน (นับถึงวันสมัคร) และให้ผู้สมัครเขียนช่ือ – สกุล ตำแหน่งท่ีสมัครสอบไว้ด้านหลังรูปทุกรูป จำนวน ๓ รูป 
  (4) ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซ่ึงแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามตามประกาศที่คณะกรรมการ

กลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกายจนถึงวันสมัคร จำนวน ๑ ฉบับ 
 

/ 3.3 สำเนาวุฒิ... 
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  (5) สำเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหน่ึง  

ท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครสอบ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
อนุมัติภายในวันท่ีปิดรับสมัคร จำนวน  1  ฉบับ (ถ้ามี) 
                                (6) สำเนาเอกสารอ่ืน ๆ เช่น ใบเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล จำนวน ๑ ฉบับ (กรณีที่ช่ือตัว ช่ือสกุล 
ในหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครไม่ตรงกัน) 
       

    ท้ังนี้ สำเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้ใช้กระดาษ A๔ เท่านั้น โดยให้ผู้สมัครเขียนคำรับรอง
สำเนาถูกต้องและลงช่ือกำกับไว้ด้วย 

 

    3.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
    ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมสำหรับตำแหน่งท่ีสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
จำนวน  ๑00  บาท ค่าธรรมเนียมในการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้เม่ือได้ประกาศรายช่ือว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรรแล้ว เว้นแต่มีการยกเลิกการดำเนินการสรรหาและการเลือกสรรครั้งน้ีท้ังหมด เนื่องจากมีการทุจริต
หรือส่อไปในทางทุจริต จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครเฉพาะผู้ท่ีมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตนั้นได้  

    3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
                     (๑) ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังย่ืนหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งท่ี
สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง
ตรวจสอบพบเม่ือใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น
ต้ังแต่ต้น องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรังจะไม่รับสมัคร หรืออาจถอนช่ือผู้สมัครจากบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการ
เลือกสรร หรือบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร หรือยกเลิกสัญญาจ้างได้ตามแต่กรณี 
   (๒)  ผู้สมัครต้องแจ้งสถานท่ีติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของการไปรษณีย์ไว้
ในใบสมัคร และในกรณีท่ีแจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจนทำให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สมัครจะเรียกร้องสิทธิใด ๆ ไม่ได้ 

4.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานท่ีในการ
ประเมินสมรรถนะ  
                        องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ ในวันท่ี 22 
กุมภาพันธ์ 2565 ณ ท่ีทำการองค์การบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง (บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าท่ีทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบล และ www.thungrung.go.th) และจะดำเนินการประเมินสมรรถนะ ในวันท่ี 24
มีนาคม 2565 ตั้งแต่เวลา 09.30 น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งรัง 

5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับ

การรับสมัคร (ตามผนวก ข แนบท้ายประกาศน้ี) 

/ 6. หลกัเกณฑ์... 
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ภาคผนวก ก. 
 

แนบท้าย 1  รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศ อบต. ทุ่งรัง ลงวันที่  2  กุมภาพันธ์  ๒๕65 

 

 

1. ประเภทพนักงานจา้ง   
- พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) 
 

2. ช่ือตำแหนง่   
 - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
 

3. หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
- ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน

ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อย ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

    1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร 
เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

    1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน เพ่ือ่ให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

    1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

    1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

    1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

    1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 



 ๖
 
     
    1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 

เพ่ือให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
    1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และ

การดำเนินงานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือใหก้ารปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
    1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน

สารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
    2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
    2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
    2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
    2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ

ในทรัพย์สินของทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บ
รักษาเอกสารสำคัญของทางราชการ การดำเนินการเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียม
เอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง  

 
5. คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

- มีคณุวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ำกว่าน้ี ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 
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6. ระยะเวลาการจ้าง 
-  การทำสัญญาจ้างมีกำหนดคราวละไม่เกิน 4 ปี (ประเมินผลการปฏิบัติงานทุก ๆ ปี) 
 

7.  อัตราว่าง   
- 1 อัตรา 
 

8. อัตราค่าตอบแทน 
 - 9,400.-บาท/เดือน (ไม่รวมเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว) สำหรับผูมี้คณุสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหนง่ ข้อ 1 
 - 10,850.-บาท/เดือน (ไม่รวมเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว) สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ข้อ 2 
 - 11,500.-บาท/เดือน (ไม่รวมเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว) สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ข้อ 3 
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ภาคผนวก ก. 
 

แนบท้าย 2  รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศ อบต. ทุ่งรัง ลงวันที่  2  กุมภาพันธ์  ๒๕65 

 

 

1. ประเภทพนักงานจา้ง   
- พนักงานจ้างทั่วไป 
 

2. ช่ือตำแหนง่   
 - คนงาน  
 
3. หน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

- ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานท่ัวไป และปฏิบัติงานตามท่ีผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 
 
4. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

- ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป ภายใต้การกำกับดูแลของผู้อำนวยการกองช่าง โดยปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
การดูแล บำรุงรักษาระบบผลิตน้ำประปา สำรวจ ตรวจสอบ ซ่อมแซมท่อจ่ายน้ำประปา รวมท้ังแก้ไขข้อชำรุดบกพร่อง 
เล็ก ๆ น้อย ๆ ของระบบประปา และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหนง่ 

- มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  
 

6. ระยะเวลาการจ้าง 
-  การทำสัญญาจ้างมีกำหนดคราวละไม่เกิน 1 ปี (ประเมินผลการปฏิบัติงานทุก ๆ ปี) 
 

7.  อัตราว่าง   
- 1 อัตรา 
 

8. ค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ 
 - 9,000.-บาท/เดือน (ไมร่วมเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว) 
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ภาคผนวก ข. 
แนบท้าย 1 ประกาศ อบต. ทุ่งรัง ลงวันที่  2  กุมภาพันธ์  2565 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 

 
 ผู้สมัครต้องไดรั้บการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี ้
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ความรูค้วามสามารถทั่วไป  
          โดยทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไปเกี่ยวกับระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าท่ีของตำแหน่งท่ีจะจ้าง เช่น 
          - พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
          - พรบ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
          - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
          - หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
          - การใช้ภาษาและหลักเหตุผล 
          - ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง        
2. ความรูค้วามสามารถเฉพาะตำแหน่ง 
           โดยทดสอบความสามารถเก่ียวกับความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่จะจ้าง เช่น 
          - ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
          - พรบ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
          - พรบ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
          - ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
3. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  
         พิจารณาความเหมาะสมเฉพาะตำแหน่ง เช่น 
          3.1  ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 
          3.2  ทัศนคติและแรงจูงใจ 
          3.3  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจาวุฒิภาวะ   
          3.4  ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน   
          3.5  ความสามารถพิเศษ 
          3.6  องค์ประกอบอ่ืน ๆ 
 

50 คะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 คะแนน 
 
 
 
 
 
 

100 คะแนน 
 
 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย 25 ข้อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบสัมภาษณ ์
 

รวม 200  คะแนน  
 



 ๑
 

ภาคผนวก ข. 
แนบท้าย 2 ประกาศ อบต. ทุ่งรัง ลงวันที่  2  กุมภาพันธ์  2565 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  ตำแหน่งคนงาน 
 

 
 ผู้สมัครต้องไดรั้บการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี ้
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมนิ 
1. ความรูค้วามสามารถทั่วไป  
          โดยทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไปเกี่ยวกับระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าท่ีของตำแหน่งท่ีจะจ้าง เช่น 
          - พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.
2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          - การใช้ภาษาและหลักเหตุผล 
          - ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง 
          - ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับงานช่างโยธา 
          - ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับการดูแล บำรุงรักษาเคร่ืองมือ
เครื่องใช้ วัสดุสำนักงาน  
          - ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับการดูแล บำรุงรักษาระบบ
สาธารณูปโภคต่าง ๆ 
 
2. ความรูค้วามสามารถเฉพาะตำแหน่ง 
           โดยทดสอบความสามารถเกี่ยวกับการติดต้ัง ซ่อมแซม 
ดูแล บำรุงรักษาระบบประปา และท่อจ่ายน้ำประปา 
 
3. ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  
         พิจารณาความเหมาะสมเฉพาะตำแหน่ง เช่น 
          3.1  ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ 
          3.2  ทัศนคติและแรงจูงใจ 
          3.3  บุคลิกภาพและท่วงทีวาจาวุฒิภาวะ   
          3.4  ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน   
          3.5  ความสามารถพิเศษ 
          3.6  องค์ประกอบอ่ืน ๆ 
 

50 คะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

50 คะแนน 
 
 
 

100 คะแนน 
 
 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย 25 ขอ้) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบปฏิบัติ 
 
 
 

โดยวิธีสอบสัมภาษณ ์
 

รวม 200  คะแนน  
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