
 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเขาบรรจุแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง   
        ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง    
        ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

 
 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลบานในดง  จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือสั่งจางและ
แตงตั้งเปนพนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานท่ัวไป โดยอาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี ๒๘ มิถุนายน ๒๕๔๗ 
หมวด ๔ การสรรหา การเลือกสรร ขอ ๑๘ และขอ ๑๙ องคการบริหารสวนตําบลบานในดง อําเภอทายาง 
จังหวัดเพชรบุรี จึงมีความประสงครับสมัครบุคคล เพ่ือเขารับการสรรหา และการเลือกสรร เปนพนักงานจาง
ภารกิจ ขององคการบริหารสวนตําบลบานในดง ดังนี้ 

๑. ตําแหนงท่ีรับสมัคร 

    สํานักปลัด 
1. พนักงานจางตามภารกิจ  

1.1 ผูชวยเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป จํานวน ๑ ตําแหนง ๑ อัตรา 
1.2 ผูชวยเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ จํานวน ๑ ตําแหนง ๑ อัตรา 

 
2. พนักงานจางท่ัวไป  

2.1 คนงานท่ัวไป จํานวน ๑ ตําแหนง ๑ อัตรา 
กองคลัง 
๑. พนักงานจางตามภารกิจ  
       1.1 ผูชวยเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี จํานวน ๑ ตําแหนง ๑ อัตรา 
กองชาง 
๑. พนักงานจางตามภารกิจ  

 ๑.๑ ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ จํานวน ๑ ตําแหนง ๑ อัตรา 

๒. คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบ 

  ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไป และมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง ดังนี้ 

  ผูสมัครท่ีจะไดรับการจางเปนพนักงานจาง ตองมีคุณสมบัติท่ัวไปและไมมีลักษณะตองหาม
ตามขอ ๔ แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี ๒๘ มิถุนายน ๒๕๔๗ ดังนี้ 

        /๒.๑ มีสัญชาติไทย… 
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  ๒.๑ มีสัญชาติไทย 
  ๒.๒ มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมเกินหกสิบ 
  ๒.๓ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
  ๒.๔ ไมเปนผู มีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนา ท่ีได ไรความสามารถหรือ           
จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบื้องตน 
สําหรับพนักงานสวนตําบล ดังนี้ 

ก) โรคเรื้อน  ระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการ 
 (ข) วัณโรค 

(ค) โรคเทาชาง 
 (ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 

(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
    
  ๒.๕ ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรค
การเมือง 
  ๒.๖ ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 
  ๒.๗ ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทาง
อาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๒.๘ ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
  ๒.๙ ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
  ๒.๑๐ ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 

๓. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

  ๓.๑ ผูสมัครสอบตําแหนงใดจะตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนั้น ตามท่ีคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรีกําหนดแนบทายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ก) 

  ๓.๒ สําหรับพระภิกษุสามเณร ไมสามารถสมัครและไมอาจใหเขาเลือกสรรเพ่ือทําสัญญาจาง
ท้ังนี้ ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝายบริหาร ท่ี นว๘๙/๒๕๐๑ ลงวันท่ี ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ 
และตามความในขอ ๕ ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี ๒๒ กันยายน ๒๕๒๑ 

  ๓.๓ ผูสมัครสอบมีสิทธิเลือกตําแหนงท่ีสมัครสอบไดเพียง ๑ ตําแหนงเทานั้น หากภายหลัง
ปรากฏวาผูสมัครสอบยื่นใบสมัครในหลายตําแหนงจะพิจารณาใหมีสิทธิสอบไดในตําแหนงท่ีไดสมัครไวกอน
แลวเพียงตําแหนงเดียวเทานั้น 

 

/4.การรับสมัคร... 
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4.การรับสมัคร เอกสารและหลักฐานท่ีใชในการสมัคร 

4.๑ วันเวลาและสถานท่ีรับสมัคร 
ผูสนใจสมัครติดตอขอรับใบสมัครได ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 

หมู 2 ตําบลบานในดง อําเภอทายาง จังหวัดเพชรบุรี โดยกําหนดรับสมัครวันท่ี 20 - 29 เมษายน 
๒๕๕8 ในวันและเวลาราชการ ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง อําเภอทายาง จังหวัด
เพชรบุรี 

4.๒ หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 
ผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร ใหยื่นใบสมัครดวยตนเองตอ

เจาหนาท่ีรับสมัคร พรอมดวยหลักฐาน ซ่ึงผูสมัครไดรับรองสําเนาถูกตอง และลงลายมือชื่อกํากับไวใน
เอกสารทุกฉบับดวยตนเอง หากตรวจสอบภายหลังพบวาไมถูกตอง จะเลิกจางและดําเนินคดีตาม
กฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดไว ดังตอไปนี้ 

(๑) หลักฐานท่ีเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง พรอมสําเนาจํานวน ๑ ฉบับ 
(เปนคุณวุฒิการศึกษาหรือใบอนุญาตตลอดจนหนังสือรับรองตางๆ แลวแตกรณี) กรณีสําเนาหลักฐาน
การศึกษา ท่ีแสดงวาเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีสมัครสอบ  จะตอง
สําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในวันปดรับสมัคร คือ วันท่ี  29 เมษายน 
๒๕๕8   

(๒) รูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวก  และไมใสแวนตาดํา  ขนาด ๑ นิ้ว ถายไวไมเกิน 
๖ เดือน(นับถึงวันปดรับสมัคร)  จํานวน ๓ รูป  โดยใหผูสมัครติดรูปถายในใบสมัคร จํานวน ๑ รูป  
ติดรูปท่ีบัตรประจําตัวสอบ  จํานวน  ๒  รูป 
  (๓) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน พรอมสําเนา   จํานวน ๑ ฉบับ 
  (๔) บัตรประจําตัวประชาชน พรอมสําเนา    จํานวน ๑ ฉบับ 
  (๕) ใบรับรองแพทยปริญญา  ซ่ึงแสดงวาไมเปนโรคท่ีตองหามตามกฎ ก.พ. ฉบับท่ี 
๓ (พ.ศ.๒๕๓๕)  หรือตามประกาศท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด ปรากฏตามขอ 
๒.๑ (๔) ซ่ึงออกใหไมเกิน ๑ เดือน  นับแตวันท่ีตรวจรางกาย จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (๖) สําเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เชน ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว – สกุล หนังสือ
รับรองการปฏิบัติงานจากหนวยงานหรือสวนราชการเดิม หรือจากหนวยงานเอกชน  
  สําเนาภาพถายเอกสารทุกชนิดใหใชกระดาษ A๔ เทานั้น สําหรับการสรรหาและ
เลือกสรรใหผูสมัครตรวจสอบและรับรองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร และหากตรวจพบภายหลังวาผูสมัครผูใดมีคุณสมบัติดังกลาวไม
ครบถวน องคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการรับสมัคร และไมมี
สิทธิไดรับการจางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ผูสมัครจะตองยื่นใบสมัครพรอมเอกสารท่ีถูกตอง
ครบถวนตามกําหนดในประกาศรับสมัครภายในวันรับสมัคร หากพบภายหลังวาผูสมัครรายใดยื่น
เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน โดยองคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะดําเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติเม่ือผูสมัครเปนผูผานการเลือกสรรแลว 
 

/4.๓ คาธรรมเนียมการสมัคร….. 
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4.๓ คาธรรมเนียมการสมัคร 
-ผูสมัครตองเสียคาธรรมเนียมในการสมัคร จํานวน ๑๐๐ บาท (หนึ่งรอยบาทถวน) 

  4.๔ เง่ือนไขในการสมัคร 
ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับ
สมัครจริง และจะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัครพรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให
ถูกตองครบถวน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิ
การศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิ
สมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาวหากตรวจสอบพบเม่ือใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขา
รับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้ถือเปนโมฆะ สําหรับผูนั้น ตั้งแตตน 

5. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบคัดเลือก 

  องคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะประกาศรายชื่อและหมายเลขประจําตัวผูมีสิทธิสอบ
คัดเลือก ในวันท่ี  1  พฤษภาคม  ๒๕๕8 ณ ปายปดประกาศขององคการบริหารสวนตําบลบานในดง อําเภอ
ทายาง จังหวัดเพชรบุรี 

6. วัน เวลา และสถานท่ีสอบคัดเลือก 

  กําหนดการสอบคัดเลือก ในวันท่ี 7 พฤษภาคม ๒๕๕8  ตั้งแตเวลา ๐๙.๐๐ น. เปนตนไป 
ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง โดยมีกําหนดการสอบ ดังนี้ 
  ๑) ภาคความรูความสามารถท่ัวไป เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น. 
  ๒) ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สอบปฏิบัติหรือสอบขอเขียน) เวลา ๑๐.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. 
  ๓) สัมภาษณ เวลา ๑๓.๓๐ น. เปนตนไป 

  ผูมีรายชื่อเขารับการสอบคัดเลือกรายงานตัว ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. – ๐๙.๐๐ น. ในวัน
ดังกลาว หากไมมารายงานตัวในเวลาท่ีกําหนดจะตัดสิทธิการเขาสอบคัดเลือก 

7. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

  7.๑ ภาคความรูความสามารถท่ัวไป และ ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนน
เต็ม ๑๐๐ คะแนน) ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย)  
  7.๒ ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  คะแนน ๑๐๐ คะแนน ดังนี้ 
  - สอบสัมภาษณ  คะแนน ๑๐๐ คะแนน  (โดยพิจารณาจากบุคลิกภาพ ความชํานาญ ใน
หนาท่ี และประสบการณการทํางาน) 
 
8. เกณฑการตัดสิน การประกาศผลการสอบคัดเลือก 

  องคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะประกาศรายชื่อผูผานการสอบคัดเลือก ในวันท่ี           
11  พฤษภาคม ๒๕๕8 ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง เวลา ๑๓.๐๐ น. เปนตนไป ซ่ึงจะตองถือ
เกณฑคะแนนในแตละภาคมีคะแนนไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 
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9. การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 

  องคการบริหารสวนตําบลบานในดง ประกาศรายชื่อผูสอบแขงขันได โดยเรียงลําดับท่ีจากผู
สอบแขงขันไดคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูสอบไดคะแนนภาค
เหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)มากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาคะแนนภาคเหมาะสมกับตําแหนง 
(สัมภาษณ) เทากัน ใหผูท่ีไดรับเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา  

องคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรไดเปนเวลา ๑ ป  นับตั้งแตวัน
ประกาศผลการคัดเลือกและบัญชีผูผานการเลือกสรรไดครั้งนี้เปนอันยกเลิก ตามกรณีใดกรณีหนึ่ง 

      9.1 ผูผานการเลือกสรรไดขอสละสิทธิ์รับการจางในตําแหนงท่ีผานการเลือกสรรได 

      9.2 ผูผานการเลือกสรรไมมารายงานตัว เพ่ือรับการจางภายในเวลาท่ีกําหนด 

      9.๓ ผูผานการเลือกสรรมีเหตุไมมาปฏิบัติหนาท่ีไดตามกําหนดเวลาท่ีจะจางในตําแหนงท่ีผานการ
เลือกสรรได 

      9.๔ องคการบริหารสวนตําบลบานในดงขอสงวนสิทธิประกาศยกเลิกบัญชีกอนกําหนดไดโดยมิ
ตองแจงใหทราบลวงหนา ในกรณีองคการบริหารสวนตําบลบานในดง ประกาศใหมีการสรรหาและเลือกสรร
ข้ึนใหมในตําแหนงท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้แลวแตกรณี 

10. การส่ังจางและแตงตั้ง 

  ๑0.๑ องคการบริหารสวนตําบลบานในดง จะสั่งจางพนักงานจางท่ีสอบไดตามลําดับท่ีประกาศ
ข้ึนบัญชีไวในแตละตําแหนง และตรวจสอบแลววาผูไดรับสั่งจางเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไปของพนักงานจางและ
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามท่ีกําหนด ท้ังนี้โดยความเปนชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดเพชรบุรี 
  ๑0.๒ ผูใดขาดคุณสมบัติไมตรงตามกําหนด องคการบริหารสวนตําบลบานในดง อาจถอนรายชื่อ
ผูนั้นออกจากบัญชีผูไดรับการสอบคัดเลือกได ผูผานการคัดเลือกไดจะตองมาทําสัญญาจางกับองคการบริหารสวน
ตําบล ภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือ ถาไมมาถือวาสละสิทธิ์ในการสอบครั้งนี้ และจะตองมีผูคํ้า
ประกันตามหลักเกณฑท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานในดงกําหนด 
  10.3 พนักงานจางตามภารกิจ มีระยะเวลาในการจางไมเกิน  3 ป  
  ผูใดประสงคจะสมัครสอบคัดเลือกเปนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
ติดตอขอทราบรายละเอียดและขอใบสมัครไดดวยตนเอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง อําเภอ
ทายาง จังหวัดเพชรบุรี หรือสอบถามรายละเอียดไดท่ี โทร. ๐-๓๒๔๕-๒๒๕๘ ในวัน เวลาราชการ 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี  3  เดือน  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕8 

 

             (นายถนอง  แสงศิลา) 
           นายกองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
 



  โปรดตรวจสอบข้ันตอนและเอกสารในการสมัครสอบฯ  ท้ังหมดอยางละเอียดวา

ไดกรอกขอความถูกตอง  ครบถวนแลวกอนจัดสงใบสมัครดังรายการตอไปนี้ 

 

  �    ใบสมัคร ฯ ซ่ึงกรอกขอความและลงลายมือชื่อผูสมัครดวยตนเอง 

    �    บัตรประจําตัวสอบแขงขัน 

       �    ชื่อ – ท่ีอยู ของผูสมัครสอบแขงขัน 

      �    รูปถายขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๓ รูป 

            �    ทะเบียนแสดงผลการเรียนอยางใดอยางหนึ่ง 

�    สําเนาทะเบียนบาน 

�    สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

�    ใบรับรองแพทย 

 

 

**  เพ่ือสิทธิประโยชนของทานเม่ือตรวจสอบเอกสารครบถวน ถูกตองแลว สง เอกสารใหเจาหนาท่ีรับ

สมัคร  ณ.    ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานในดง อําเภอทายาง  จังหวัดเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



         (ภาคผนวก ก) 

เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเขาบรรจุแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง 

ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ลงวันท่ี  3  เมษายน  ๒๕๕8 
**************** 

1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 

ชื่อตําแหนง        ผูชวยเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใตการกํากับ    
ตรวจสอบโดยใกลชิด  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  เปนเจาหนาท่ีชั้นตนท่ีปฏิบัติงานท่ียากพอสมควรเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปโดย    
ควบคุมการจัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งาน
การเงิน และบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวม
ขอมูล  สถิติ  งานสัญญาเปนตน หรือปฏิบัติงานเลขานุการท่ียากพอสมควร  เชน  ราง  โตตอบ
หนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม  จด
บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงานอ่ืน ๆ  ทําเรื่องติดตอกับหนวยงาน
และบุคคลตาง ๆท้ังในประเทศและตางประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม  หรือผล
การปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการเปนตน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ไดรับปริญญาตรี  หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.     
รับรองหรือทางอ่ืนท่ี  ก.จ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได  

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

  1.  มีความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม
โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 
  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 
๓. คาตอบแทน 

 ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ 15,๐๐0 บาท   

 
(ผนวก ก) 

 
 



เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
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ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
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ลงวันท่ี  3  เมษายน  ๒๕๕8 
**************** 

๑.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป 
 ตําแหนง คนงานท่ัวไป  
 ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงดังนี้ 

- มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
- มีความรูในการอาน,เขียนภาษาไทยได 
- ไมจํากัดวุฒิการศึกษา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป การดูแลสวนและตนไมภายในบริเวณ

ท่ีทําการ อบต.และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป การดูแลสวนและตนไมภายในบริเวณ

ท่ีทําการ อบต.ปละปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๓. คาตอบแทน 
 ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ผนวก ก) 
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1. ประเภทของพนักงานจางพนักงานจางตามภารกิจ 
 

ช่ือตําแหนง   ผูชวยเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี   
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีไมยาก  ภายใตการกํากับตรวจสอบ
โดยใกล  ชิดหรือตามคําสั่งหรือแนวทางท่ีปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถ่ีถวนและปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนตามท่ีไดรับ    มอบหมาย 
2.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
          ตรวจสอบใบสําคัญท่ีไมมีปญหา  หรือกฎระเบียบท่ีชัดแจงอยูแลวลงทะเบียนและเก็บ
รักษาหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับการเงินและบัญชี  คัดแยกประเภทใบสําคัญ  เขียนใบเสร็จรับเงิน  
ทําใบเบิก  และใบนําสงเงิน  ชวยทําฎีกาเบิกเงิน  ชวยนําเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร  ชวยตรวจ
นับและรับจายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน  ชวยรวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ  
และการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  ชวยทําบัญชีบางประเภท  บัญชีรับจายเงิน  บัญชีพัสดุ  เปน
ตน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยการ  

เลขานุการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ตองศึกษา

วิชาบัญชีมาไมนอยกวา ๖ หนวยกิต) หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเปน

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 

๑. มีความรูในวิชาการบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

๒. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 

และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบและขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

๓. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเหมาะสมแก 

การปฏิบัติงานในหนาท่ีมีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดแมนยํา 

๓. คาตอบแทน 
 ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ ๙,4๐๐ บาท  และเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว                

ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดกําหนด 
(ผนวก ก) 



เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเขาบรรจุแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง 

ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ลงวันท่ี  3  เมษายน  ๒๕๕8 
**************** 

1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 
ช่ือตําแหนง                     ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก  ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยท่ัวไป 
หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางกวางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

2.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด หรือละเอียดถ่ี
ถวน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภท
และจัดสงหนังสือ เอกสาร  ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและราง
หนังสือโตตอบงายๆ ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัดสําเนา หนังสือ
เอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป ชวยทําบันทึก ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่อง
สถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวยติดตออํานวยความสะดวก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขา ท่ี ก.อบต.  ก.พ. หรือ 
ก.ค. รับรอง  ซ่ึงศึกษาวิชาคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือ
หนวยงานของรัฐ ท่ีมีระยะเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
 1. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานสภาตําบล และองคการบริหาร
สวนตําบล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 2. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

3.มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
4.มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียดแมนยํา  

๓. คาตอบแทน 
 ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ ๙,4๐๐ บาท  และเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว                

ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดกําหนด 
(ผนวก ก) 



เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเขาบรรจุแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง 

ตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานในดง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ลงวันท่ี  3  เมษายน  ๒๕๕8 
**************** 

1.ประเภทของพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 
 

ช่ือตําแหนง    ผูชวยเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการประชาสัมพันธท่ีไมยาก  ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิดหรือตามคําสั่งหรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด  หรือละเอียดถ่ี
ถวน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2.ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  สํารวจรวบรวมความคิดเห็นและทาทีของประชาชน  ใหบริการดานประชาสัมพันธ  
ติดตอตอนรับชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ  แจกจายขาวสารใหความรูในดานตาง ๆ  
ชวยปฏิบัติงานประชาสัมพันธโดยวิธีการตาง ๆ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ 

การตลาด การขาย ภาษาตางประเทศ เลขานุการ การเงินการธนาคาร ประชาสัมพันธ การโรงแรม 
การทองเท่ียว หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. มีความรูในการประชาสัมพันธอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ีมีความรูความ

เขาใจในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล   และ
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ   ขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

2.มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอยางเหมาะสม 
แกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

3. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียด  แมนยํา 
 
๓. คาตอบแทน 

 ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ ๙,4๐๐ บาท  และเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราว                
ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดกําหนด 

 
 

 



        (ภาคผนวก ข) 

หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
............................................................................ 

 

การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจางตามภารกิจ วิธีเลือกสรรจากประเมินสรรถนะของผูสมัครพนักงานจาง

ตามภารกิจ โดยวิธี สอบขอเขียน และการสอบสัมภาษณ ดังนี้ 

- ภาคความรูความสามารถท่ัวไป และ ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย)  

- ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  คะแนน ๑๐๐ คะแนน ดังนี้ 

- สอบสัมภาษณ  คะแนน ๑๐๐ คะแนน  (โดยพิจารณาจากบุคลิกภาพ ความชํานาญ ในหนาท่ี และ

ประสบการณการทํางาน) 

ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

ความรูความสามารถท่ัวไป และ ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย) ประกอบดวย  

(๑) ความรูในทางธุรการ งานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๒) กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ดังนี้  

- เหตุการณปจจุบัน ขาวสังคม การเมือง 

- วิชาคณิตศาสตร 

- วิชาภาษาไทย 

- ความรูความสามารถท่ัวไป ท่ีเก่ียวของกับงานดานแผนและนโยบาย  

- วิชาความรูเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน  

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบลพ.ศ. ๒๕๓๗ แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 

- พ.ร.บ.วาดวยการเขาชื่อเสนอขอบัญญัติทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พ.ร.บ. วาดวยการลงคะแนนเสียงเพ่ือถอดถอนสมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน 

  พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- พ.ร.บ.การเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถ่ิน หรือ ผูบริหารทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๕ แกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน  

- พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  



ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 
 

ความรูความสามารถท่ัวไป และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย) ประกอบดวย 

(๑) ความรูในทางธุรการ งานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๒) กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ดังนี้ 

- เหตุการณปจจุบัน ขาวสังคม การเมือง 

- วิชาคณิตศาสตร 

- วิชาภาษาไทย 

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐  

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวน  

ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๑  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- วิชาความรูเก่ียวกับการใชคอมพิวเตอร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่การเงินและบัญชี 

ความรูความสามารถท่ัวไป และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย) ประกอบดวย 

(๑) ความรูในทางงานการบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๒) กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ดังนี้  

- เหตุการณปจจุบัน ขาวสังคม การเมือง 

- วิชาคณิตศาสตร 

- วิชาภาษาไทย 

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐  

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง  

สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน  

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบ มท.วาดวยวิธีการงบประมาณของ อปท. พ.ศ. ๒๕๔๑ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ มท.วาดวยการตรวจสอบภายในของ อปท. พ.ศ. ๒๕๔๕ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕  

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา  

เงินและการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 



ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่ประชาสัมพันธ 

ความรูความสามารถท่ัวไป และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

ทดสอบความรูความสามารถ โดยวิธีสอบขอเขียน (ปรนัยและอัตนัย) ประกอบดวย 

(๑) ความรูในการประชาสัมพันธอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาท่ี  

(๒) กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับอ่ืนท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ดังนี้  

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
- พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- หลักการสื่อสารและการประชาสัมพันธเบื้องตน 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
- พรบ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.

2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 
    - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 - ความรูความสามารถในการเขียนแผนงานโครงการประชาสัมพันธ 
 - ความรูท่ัวไปและเหตุการณปจจุบัน 
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