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เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฉาง 
เร่ือง  การรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองฉาง 
----------------------------------- 

ภาคผนวก  ก.  คุณสมบตัิเฉพาะต าแหน่ง    
1. ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขา                        
วิชาที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรองรับ
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างใดอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน           
ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ ก.อบต. รับรองซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือ             
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ                   
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
   3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่่ากว่านี้ทุกสาขาวิชา
ที ่ ก.จ .,ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรองซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 
2.  ค่าตอบแทน 
     1. ส่าหรับผู้ผ่านการเลือกสรรมีคุณวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับ
เดียวกัน   ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ    9,400.-   บาท   ค่าครองชีพชั่วคราว   2,000.- บาท  รวมเป็นเงิน   
11,400.-  บาท 
               2. ส่าหรับผู้ผ่านการเลือกสรรมีคุณวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค   (ปวท.)  หรือเทียบได้
ในระดับเดียวกัน  ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ    10,840.-   บาท  ค่าครองชีพชั่วคราว   2,000.- บาท  
รวมเป็นเงิน   12,840.-  บาท 
            3. ส่าหรับผู้ผ่านการเลือกสรรมีคุณวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  หรือเทียบได้  
ไม่ต่่ากว่านี้   ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท ค่าครองชีพชั่วคราว  1,785.- บาท  รวมเป็นเงิน   
13,285.-  บาท 
 
3. สิทธิประโยชน์    
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต่าบลจังหวัดอุทัยธานี   เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ
พนักงานจ้าง  ลงวันที่ 1 กรกฎาคม  2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  

**ทั้งนี้อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามกฎหมาย  ระเบียบ  และหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย** 
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เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฉาง 

เร่ือง  การรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองฉาง 

----------------------------------- 
ภาคผนวก  ข. 

ลักษณะงาน   หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

         สายงานนี้คลุมถึงต่าแหน่งต่างๆที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการล่างโต้ตอบบันทึกย่อเรื่องตรวจทานหนังสือการด่าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทาง
ราชการ  การด่าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์การ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสาร
ส่าคัญของทางราชการ การด่าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลการรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารการ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก     ดังนี้ 
  1. ด้านปฏิบัติการ 
   1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่การรับส่งหนังสือการลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท่าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุมเป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด่าเนินไปได้ด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
   1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
   1.3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่นสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ่านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส่าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 
 
   1.4 ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆที่เก่ียวข้องกับ
การด่าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
   1.5  จัดท่าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด่าเนินการต่างๆต่อไป 
   1.6  การด่าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท่าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพื่อให้การด่าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เป็นไปอย่างถูกต้องและมีความ
พร้อมใช้งานอยูเ่สมอ 
 

/1.7  การรวบรวม… 
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   1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่นเอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจเพื่อน่าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 
   1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท่ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
   1.9  จัดเตรียมและด่าเนินการผลิตเอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา
นิทรรศการและโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารถูกต้องครบถ้วนและพร้อมใช้ในการด่าเนินงานต่างๆอย่างมี
ประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 
  1.10  ปฏิบัติงานด้านศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่นจัดเตรียมเอกสารเพื่อเผยแพร่ เปิดเผยตาม พรบ.
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
   1.11  อ่านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงาน ของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุมและการด่าเนินงานต่างๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก่าหนดเวลาและบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
   1.12  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุมเพ่ือน่ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
  2. ด้านการบริการ 
   2.1  ให้ค่าปรึกษาและแนะน่าเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องรถมือสอง  และสามารถน่าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
   2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน่าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
   2.4  ผลิต ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  1. ความรู้ที่จ่าเป็นประจ่าสายงาน  ประกอบด้วย 
 1.1 ความรู้ที่จ่าเป็นในงาน  (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
 1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด่าริ 
  ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1 
 1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2 
 1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
 1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 1 
 1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 1 
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  2. ทักษะที่จ่าเป็นส่าหรับการปฏิบัติงานในต่าแหน่ง  ประกอบด้วย 
 2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1 
 2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1 
 2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 
 2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1 
  3. สมรรถนะที่จ่าเป็นส่าหรับการปฏิบัติงานในต่าแหน่ง  ประกอบด้วย 
 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
  3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1 
  3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1 
  3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1 
  3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1 
  3.1.5 การท่างานเป็นทีม      ระดับ 1 
 3.2 สมรรถนะประจ่าสายงาน 
  3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์     ระดับ 1 
  3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 
  3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 

 
**************** 
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เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฉาง 

เร่ือง  การรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองฉาง 

----------------------------------- 
ภาคผนวก  ค. 

การสอบข้อเขียนภาคความรู้ทั่วไปและความสามารถเฉพาะต าแหน่ง    
 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
         เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียน โดยค่านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการตาม

ระดับต่าแหน่ง ดังน ี้ 
       - ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์ ปัจจุบัน  

ด้านการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม  ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 
  - พระราชบัญญัติสภาต่าบลและองค์การบริหารส่วนต่าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม  

                       - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
                 - พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง   (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
        เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต่าแหน่งที่
สมัครสอบโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบข้อเขียน ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
   -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐และแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม  

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม  

           -  ระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 2544  และแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต่าแหน่งที่เข้ารับการสรรหา 
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เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองฉาง 
เร่ือง  การรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองฉาง 
----------------------------------- 

ภาคผนวก ง. 
ระเบียบการสอบ 

 
   ให้ผู้มีสิทธิเข้าสอบสรรหาปฏิบัติตามระเบียบ  ดังนี้  
   1. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี  สวมเสื้อ กระโปรงสวมรองเท้าหุ้มส้น  สุภาพบุรุษ   
สวมเสื้อ  กางเกงสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง  สวมรองเท้าหุ้มส้น  ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
   2. น่าบัตรประจ่าตัวประชาชน และบัตรประจ่าตัวสอบพนักงานจ้างเพ่ือใช้แสดงคู่กันต่อเจ้าหน้าที่
คุมสอบในวันสอบด้วย หากไม่มีทั้งสองบัตรแสดงคู่กันจะไม่อนุญาต ให้เข้าสอบ   
    3. ห้ามน่าเครื่องมือ อุปกรณ์สื่อสารทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ   เช่น  โทรศัพท์มือถือ  นาฬิกา
ดิจิตอล Smart Watch  อุปกรณ์อิเล็กทรอนิคส์ เป็นต้น 
    4. ห้ามเข้าห้องสอบก่อนเวลา 
    4.ห้ามเข้าห้องสอบสายเกิน  30 นาทีนับจากเวลาสอบ 
    6.หา้มออกจากห้องสอบก่อนหมดเวลาสอบ 
    7. ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค่าสั่งและค่าแนะน่าของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด่าเนินการสอบโดย
เคร่งครัด 
    8. ห้ามกระท่าการใด ๆ ที่เป็นการทุจริตในการสอบและรบกวนแก่ผู้เข้าสอบรายอื่น 
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