
 
 
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ 

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ อ าเภอลานสัก จังหวัดอุทัยธานี 

--------------------------------------------- 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ อ าเภอลานสัก จังหวัดอุทัยธานี มีความประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลเพ่ือท าการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ อ าเภอลานสัก  
จังหวัดอุทยัธานี จ านวน  2  ต าแหน่ง  4  อัตรา 
 อาศัยอ านาจตามความ ข้อ 18 , ข้อ 19  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุทัยธานี 
เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม องค์การบริหาร      
ส่วนต าบลน  ารอบ จึงขอประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลน  ารอบ ดังนี  

 ๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ  
 1.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน  1  ต าแหน่ง  3  อัตรา ได้แก่ 
  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ(ส านักปลัด)   จ านวน  1  อัตรา   
  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ(กองช่าง)    จ านวน  1  อัตรา   
  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ(กองการศึกษาฯ)   จ านวน  1  อัตรา   
 1.2 ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป จ านวน  1  ต าแหน่ง  1  อัตรา ได้แก่ 
   ต าแหน่งคนงาน(ส านักปลัด)     จ านวน  1  อัตรา   

 2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
 ผู้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี  
  2.1 คุณสมบัติทั่วไป  
  (๑) มีสัญชาติไทย  
  (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน  60  ปีบริบูรณ์ 
  (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือน   ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรค  ที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื องต้น  
  (5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่  
ในพรรคการเมือง 
  (6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
  (7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด   
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
  (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นในวันท าสัญญาจ้าง 
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 หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐวิสาหกิจ 
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และ
แสดงว่าไม่เป็นโรค ต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล มายื่นด้วย 
             2.2  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดต้องเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั น ตามรายละเอียด
แนบท้ายประกาศรับสมัครนี  (รายละเอียดตาม ผนวก ก ) 
 

 3. การรับสมัครสอบ 
  3.1  ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ให้สมัครด้วย
ตนเองโดยขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตั งแต่วันที่ 8 - 15 สิงหาคม 2565 ตั งแต่เวลา 
08.30 – 16.00 น. ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ หมู่ที่ 5 ต าบลน  ารอบ อ าเภอลานสัก  
จังหวัดอุทัยธานี 61160 โทรศัพท ์056-049718 ตามขั นตอนและวิธีการ ดังนี  
  (1) ผู้สมัครขอรับใบสมัครด้วยตนเอง ณ องค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ 
  (2) ผู ้สมัครกรอกใบสมัครให้เรียบร้อยด้วยลายมือตนเอง โดยใช้ปากกาสีด าหรือสีน  าเงิน 
แล้วยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานประกอบการสมัครตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบก าหนด 
  (3) ส าเนาเอกสารทุกชนิดที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร ใช้กระดาษ A4 เท่านั น และต้องรับรอง
ความถูกต้องของส าเนาทุกฉบับ 
  (4) ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป
และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตรงตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัครฯ นี จริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน หากภายหลังปรากฏว่า
ผู้สมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจะ
ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบมาตั งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
  (5) ผู้สมัครสามารถยื่นใบสมัครได้เพียง 1 ต าแหน่งเท่านั น 
   -  ผู้สมัครสอบต้องช าระค่าธรรมเนียม ในการสมัครสอบ 100 บาท โดยช าระในวันสมัคร 

 

 4. เอกสารและหลักฐาน ที่ใช้ในการสมัคร 
  ผู้สมัครสอบจะต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี  
  4.1 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ถ่ายครั งเดียวกัน จ านวน  ๓  รูป 
  ไม่เกิน 6 เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  ขนาด  1  นิ ว 
  4.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ 
  4.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  1  ฉบับ 
  4.4 ส าเนาหลักฐานส าเร็จการศึกษา     จ านวน  1  ฉบับ 
  4.5 ใบรับรองแพทย์ ออกไว้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันสมัคร  จ านวน  1  ฉบับ 
  4.6 เอกสารอื่นๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ หนังสือรับรองการผ่านงานจากหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการ (ถ้ามี) ใบทะเบียนสมรส  ใบรับรองการผ่านเกณฑ์ทหาร (เฉพาะเพศชาย) 
 5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร วันเวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเพ่ือสรรหาและเลือกสรร     
ในวันที่ 16 สิงหาคม 2565 โดยปิดประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ และทางเว็บไซต์
http://www.obt-namlob.go.th 
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 5.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ,(ส านักปลัด),(กองช่าง),(กองการศึกษา) 
 - สอบความรู้ความสามารถทั่วไป     จ านวน  100  คะแนน 
 - สอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง     จ านวน  100  คะแนน 
 - สอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (การสอบสัมภาษณ์)  จ านวน  100  คะแนน 
 5.2 ประเภทพนักงานทั่วไป 
 ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
 - สอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (การสอบสัมภาษณ์)  จ านวน  100  คะแนน 
 6. เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องได้คะแนนในการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 และสอบ
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60  
 7. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 องค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ จะท าการประกาศรายชื ่อผู ้ผ ่านการเลือกสรร และสรรหา         
ในวันที่ 22 สิงหาคม 2565 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ และทางเว็บไซต์ www.obt-namlob.go.th 
โดยเรียงล าดับที่จากผู้ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับถ้าคะแนนรวมที่สอบได้เท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าผู้ที่สอบได้คะแนนรวมและคะแนนภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้ที่สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
 8. การขึ นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ จะขึ นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ โดยเรียงล าดับจากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุด 
ลงมาตามล าดับ และขึ นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน 1 ปี  นับแต่วันประกาศผล ถ้ามีการสอบแข่งขันในต าแหน่งเดิม 
และมีการขึ นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้ถือว่าบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขัน ได้ครั งนี เป็นอันยกเลิกไป 
 

 9. การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 

 ผู้ใดได้รับการขึ นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี  ให้เป็นอันยกเลิก 
บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร คือ  
 9.1 ผู้นั นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั งเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
 9.2 ผู้นั นไม่มารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลน  ารอบก าหนด 
 9.3 ผู้นั นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบตัิหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในสญัญาจา้ง 
 9.4 พ้นก าหนดระยะเวลาการขึ นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 9.5 มีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันกับประกาศในครั งนี  
 9.6 เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุทัยธานี มีมติในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างอ่ืน 

 10. เงื่อนไขการจ้าง 
 

 องค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ จะบรรจุ และแต่งตั งผู้ผ่านการสรรหา และ เลือกสรรเพ่ือ 
บรรจุและแต่งตั งเป็นพนักงานจ้าง ดังนี  
 10.1 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการจ้าง และแต่งตั งตามต าแหน่งที่สอบได้ โดยได้รับการ
จ้างตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ 
 10.2 กรณีผู้สอบได้และถึงล าดับที่ ที่ได้รับการจ้างและแต่งตั ง มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าในประกาศฯ นี  
จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 

4/10.3 ผู้ที่ผ่าน... 
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 10.3 ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และได้รับการจ้างและแต่งตั งเป็นพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลน  ารอบ จะต้องมีบุคคลที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตั งแต่ 
ปฏิบัติการหรือช านาญงาน ขึ นไป เป็นผู้ค  าประกัน 
 10.4 องค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ จะเรียกผู้ผ่านการสรรหามาท าสัญญาจ้างและจ้างเป็น
พนักงานจ้างทั่วไป ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ องค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ จะท าสัญญาจ้างก็ต่อเมื่อ
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุทัยธานี แล้วเท่านั น 
 10.5 ในวันท าสัญญาจ้าง ผู้ซึ่งได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามประกาศนี  
 11.6 หากมีปัญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติผู้สมัคร ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ ตรวจสอบ        
พบภายหลัง ผู้สมัครจะต้องถูกเพิกถอนสิทธิการได้รับการสรรหาและเลือกสรร พร้อมคืนเงินค่าตอบแทน
นับตั งแต่วันที่ได้รับการจ้างและไม่อาจเรียกร้องสิทธิประโยชน์ใด ๆ ที่ถูกเพิกถอน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ดังกล่าว 
ในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อ หรือยอม
เสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล หรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้และหาก ผู้ใดได้ ทราบข่าว
ประการใดที่เกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพ่ือให้สอบได้โปรดแจ้งองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ หรือ
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ทางหมายเลยโทรศัพท์ ๐๕๖-๐๔๔๗๑๘ เพ่ือจักได้ ด าเนินการ
ตามกฎหมายต่อไป 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่  1  สิงหาคม พ.ศ. 2565 
 
 
 
 

(นายณรงค์ศักดิ์ โต๋วสัจจา) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

และลักษณะงานที่ปฏิบัติของพนักงานจ้าง 
แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร 

เพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ 
อ าเภอลานสัก จังหวัดอุทัยาานี ลงวันที่  1  สิงหาคม 2565 

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

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานาุรการ    รหัสต าแหน่งสมัครสอบ 001  
จ านวน   1  อัตรา 
สังกัด   ส านักปลัด 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขา วิชาที่ ก.จ.,ก.ท.  
หรือ ก.อบต.  รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
 2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก สาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทา ง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง 
 3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่ เทียบได้ไม่ ต่่ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐ ที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก่ากับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน      
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท่าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด่าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
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 1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ่านวน บุคลากร 
เอกสารอ่ืน  ๆที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส่าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.4 ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด่าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
 1.5 จัดท่าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด่าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  
 1.6 ด่าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท่าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ด่าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน่าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท่ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 1.9 จัดเตรียม และด่าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด่าเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้
ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ่านวยความสะดวกติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การด่าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก่าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือน่ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิ ภาพสูงสุด 
 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค่าปรึกษาและแนะน่าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่ มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง  ๆ       
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน่าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน่าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขอบเขตเนื อหาที่สอบ 
 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 100 คะแนน 

- สถานการณ์ เศรษฐกิจ การเมือง ปัจจุบัน 
- ข้อมูลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถด้านวิเคราะห์การใช้เหตุผล 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่6) พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติสภาต่าบลและองค์การบริหารส่วนต่าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 

 ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 100 คะแนน 
 - ระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 
            พ.ศ. 2564 
 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 100 คะแนน 

- การแต่งกาย  
- บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
- ทัศนคติและสร้างสรรค์ 
- ปฏิภาณไหวพริบและการแก้ปัญหา 
- ความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

 ระยะเวลาการจ้าง 
ท่าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 3 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต. จังหวัดอุทัยธานีได้มีมติเห็นชอบการจ้าง 

 อัตราค่าตอบแทนและสวัสดิการที่จะได้รับ 
 ผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการแต่งตั้งตามต่าแหน่งที่สมัครสอบแข่งขันได้โดยจะได้รับ 
ค่าตอบแทน ดังต่อไปนี้ 

คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ      9,400  บาท 
- เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ    2,000  บาท 

รวมค่าตอบแทนและค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   11,400 บาท 
 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวท.)  
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ      10,840 บาท 
- เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ    2,000  บาท 

รวมค่าตอบแทนและค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   12,840 บาท 
 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) และปริญญาตรี 
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ      11,500 บาท 
- เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ    1,785  บาท 

รวมค่าตอบแทนและค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   13,285 บาท 
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ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานาุรการ    รหัสต าแหน่งสมัครสอบ 002  
จ านวน   1  อัตรา 
สังกัด   กองช่าง 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขา วิชาที่ ก.จ.,ก.ท.  
หรือ ก.อบต.  รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
 2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก สาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง 
 3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่ เทียบได้ไม่ ต่่ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐ ที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก่ากับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน      
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท่าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด่าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
 1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ่านวน บุคลากร 
เอกสารอ่ืน  ๆที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส่าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.4 ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด่าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
 1.5 จัดท่าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด่าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  
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 1.6 ด่าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท่าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ด่าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน่าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท่ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 1.9 จัดเตรียม และด่าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด่าเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้
ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ่านวยความสะดวกติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การด่าเนินงานต่าง ๆ ตามท่ี ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก่าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือน่ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิ ภาพสูงสุด 
 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค่าปรึกษาและแนะน่าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่ มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ      ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน่าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน่าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ขอบเขตเนื อหาที่สอบ 
 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 100 คะแนน 

- สถานการณ์ เศรษฐกิจ การเมือง ปัจจุบัน 
- ข้อมูลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถด้านวิเคราะห์การใช้เหตุผล 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่6) พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติสภาต่าบลและองค์การบริหารส่วนต่าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 
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 ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 100 คะแนน 
 - ระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 
            พ.ศ. 2564 
 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 100 คะแนน 

- การแต่งกาย  
- บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
- ทัศนคติและสร้างสรรค์ 
- ปฏิภาณไหวพริบและการแก้ปัญหา 
- ความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

 ระยะเวลาการจ้าง 
ท่าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 3 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต. จังหวัดอุทัยธานีได้มีมติเห็นชอบการจ้าง 

 อัตราค่าตอบแทนและสวัสดิการที่จะได้รับ 
 ผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการแต่งตั้งตามต่าแหน่งที่สมัครสอบแข่งขันได้โดยจะได้รับ 
ค่าตอบแทน ดังต่อไปนี้ 

คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ      9,400  บาท 
- เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ    2,000  บาท 

รวมค่าตอบแทนและค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   11,400 บาท 
 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวท.)  
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ      10,840 บาท 
- เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ    2,000  บาท 

รวมค่าตอบแทนและค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   12,840 บาท 
 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) และปริญญาตรี 
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ      11,500 บาท 
- เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ    1,785  บาท 

รวมค่าตอบแทนและค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   13,285 บาท 
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ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานาุรการ    รหัสต าแหน่งสมัครสอบ 003  
จ านวน   1  อัตรา 
สังกัด   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนารรม 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขา วิชาที่ ก.จ.,ก.ท.  
หรือ ก.อบต.  รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
 2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก สาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง 
 3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่ เทียบได้ไม่ ต่่ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐ ที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก่ากับ แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี  
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน      
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท่าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด่าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
 1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ่านวน บุคลากร 
เอกสารอ่ืน  ๆที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส่าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.4 ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด่าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
 1.5 จัดท่าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด่าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  
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 1.6 ด่าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท่าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ด่าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน่าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท่ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 1.9 จัดเตรียม และด่าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด่าเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้
ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ่านวยความสะดวกติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การด่าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก่าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือน่ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิ ภาพสูงสุด 
 2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค่าปรึกษาและแนะน่าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่ มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ      ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน่าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน่าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ขอบเขตเนื อหาที่สอบ 
 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 100 คะแนน 

- สถานการณ์ เศรษฐกิจ การเมือง ปัจจุบัน 
- ข้อมูลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถด้านวิเคราะห์การใช้เหตุผล 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่6) พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติสภาต่าบลและองค์การบริหารส่วนต่าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 

 ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 100 คะแนน 
 - ระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 
            พ.ศ. 2564 
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ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 100 คะแนน 

- การแต่งกาย  
- บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
- ทัศนคติและสร้างสรรค์ 
- ปฏิภาณไหวพริบและการแก้ปัญหา 
- ความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

 ระยะเวลาการจ้าง 
ท่าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 3 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต. จังหวัดอุทัยธานีได้มีมติเห็นชอบการจ้าง 

 อัตราค่าตอบแทนและสวัสดิการที่จะได้รับ 
 ผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการแต่งตั้งตามต่าแหน่งที่สมัครสอบแข่งขันได้โดยจะได้รับ 
ค่าตอบแทน ดังต่อไปนี้ 

คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ      9,400  บาท 
- เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ    2,000  บาท 

รวมค่าตอบแทนและค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   11,400 บาท 
 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวท.)  
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ      10,840 บาท 
- เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ    2,000  บาท 

รวมค่าตอบแทนและค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   12,840 บาท 
 
คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) และปริญญาตรี 
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ      11,500 บาท 
- เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ    1,785  บาท 

รวมค่าตอบแทนและค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   13,285 บาท 
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ชื่อต าแหน่ง          คนงาน           รหัสต าแหน่งสมัครสอบ 004  

    จ านวน  1  อัตรา 
สังกัด                 ส านักปลัด 
ต าแหน่งประเภท    พนักงานจ้างท่ัวไป 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. มีความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ และมีสุขภาพร่างกายแข็งแรง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
           -ปฏิบัติงานภาคสนาม งานบริการ งานนโยบายเร่งด่วน และงานที่ต้องใช้แรงงาน เช่น งานซ่อมบ่ารุง ถนน 
ต้นไม้ ตัดหญ้า ซ่อมเครื่องหมายจราจร ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต่าบลน้่ารอบ     
           - งานซ่อมอาคารสถานที่ และสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ 
           - งานบริการทั่วไป เช่น จัดสถานที่ กางเต็นท์ ติดตั้งเวที ขนย้ายสิ่งของ ฯลฯ 
           - งานช่วยปฏิบัติงานในการส่ารวจโครงการ 
           - งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย                                                                              
ขอบเขตเนื อหาที่สอบ 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 100 คะแนน 

- การแต่งกาย  
- บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
- ทัศนคติและสร้างสรรค์ 
- ปฏิภาณไหวพริบและการแก้ปัญหา 
- ความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ท่าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต. จังหวัดอุทัยธานีได้มีมติเห็นชอบการจ้าง 
 

อัตราค่าตอบแทนและสวัสดิการที่จะได้รับ 
 ผู้ที่ได้รับการเลือกสรร จะได้รับการแต่งตั้งตามต่าแหน่งที่สมัครสอบแข่งขันได้ โดยจะได้รับ ค่าตอบแทน ดังต่อไปนี้ 

- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ        9,000  บาท 
- เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ      1,000  บาท 

รวมค่าตอบแทนและค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ           10,000  บาท 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ก าหนดการต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับสมัครฯ วัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลน  ารอบ  ลงวันที่  1 สิงหาคม  2565 
 

วัน/เดือน/ปี ก าหนดการ เวลา หมายเหตุ 

1 สิงหาคม 2565 
 
ประกาศสรรหาและเลือกสรรพนักงานฯ 
 

 
10.00 น. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สถานที่สอบ 
ณ ห้องประชุม

องค์การบริหารส่วน
ต่าบลน้่ารอบ 

 
11–19 สิงหาคม 

2565 

 
รับสมัครสอบฯ 
 

 
08.30 – 16.00 น. 

 
23 สิงหาคม 2565 

 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 
 

 
10.00 น. 

 
 

 
26 สิงหาคม 2565 

 

ผู้เข้ารับการคัดเลือกต าแหน่งต่อไปนี  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ(ส่านักปลัด) 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ(กองช่าง) 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ(กองการศึกษาฯ) 
ทดสอบความรู้ความสามารถ(ภาค ก,ข ) 
 
ทดสอบความรู้ ความสามารถ เฉพาะ
ต่าแหน่ง (ภาค ค) 

 
 

09.00 – 12.00 น 
 
 
 

13.30 – 16.30 น. 

 
26 สิงหาคม 2565 คนงานทั่วไปทดสอบความรู้ความสามารถ

เฉพาะต่าแหน่ง (ภาค ค ) 

 
13.30 – 16.30 น. 

 
29 สิงหาคม 2565 

ประกาศผลสอบ 
ติดประกาศท่ี อบต.น้่ารอบ และ 
เว็บไซส์ http://www.obt-namlob.go.th 

 
10.00 น. 

 


