
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ขององค์การบริหารสว่นต าบลหนองกบ 
******************* 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี มีความประสงค์จะ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล เ พื่อ จัดจ้า ง เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ เพ่ือปฏิบัติงานตาม
ภาระหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2547           
ข้อ 18 ข้อ 19 และข้อ 20 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมี
รายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
    ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 4 ต าแหน่ง 6 อัตรา ดังนี้ 

      ส านักปลัด 
                          1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                               จ านวน  1  อัตรา 
                          1.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จ านวน  1  อัตรา 
                          1.3 ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์                                      จ านวน  2  อัตรา 
                          กองคลัง 
                          1.4 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ                                  จ านวน  2  อัตรา 
 รายละเอียดต าแหน่งปรากฏอยู่ในเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
               ๒. คุณสมบัติทั่วไป ผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
      ๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป   

๑)  มีสัญชาติไทย 
                          ๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี 

๓)  เป็นผู้เลื่อมในในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการทางการเมือง 
๕) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ก าหนด ดังนี้ 
 ๕.๑  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  ๕.๒  วัณโรคในระยะอันตราย 
 ๕.๓  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 ๕.๔  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 ๕.๕  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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๖) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน

ตามมาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล         
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 

๗) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
๘) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
๙) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๑๐) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาณหรือความผิดลหุโทษ 
๑๑) ไม่เป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
๑๒) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐาน

ทั่วไปหรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 

๑๓) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 

๑๔) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
15) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ

หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น 
 หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น      
                          2.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
                    ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้  

 3. การรับสมัคร 
      3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
                   ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอรับและยื่นใบสมัคร  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองกบ อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี ตั้งแต่วันที่ 23 - 31 มีนาคม ๒๕65 เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   
ในวันและเวลาราชการ สอบถามรายละเอียดได้ท่ีหมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๒๘-๗๓๓๕ ต่อ ๑9 
      3.2 หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
                  ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบพร้อมหลักฐานและ
เอกสารดังต่อไปนี้ 
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  1. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นด า  ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้ ง  
     เดียวกัน ไม่เกิน ๑ ปี  (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน ๓ รูป   
  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ 
  3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
  4. ส าเนาหลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหาร จ านวน ๑ ฉบับ 
  5. ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามตามกฎหมาย ก.พ.  
      ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2535) หรือตามประกาศท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
      ก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย จ านวน 1 ฉบับ 
  6. ส าเนาภาพถ่ายใบประกาศนียบัตร หรือระเบียบแสดงผลการเรียนอย่างใด  
     อย่างหนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ 
      สมัครสอบ จ านวน 1 ฉบับ 
  7. ส าเนาภาพถ่ายหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว 
     –  ชื่อสกุล (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
   8. ส าเนาหนังสือรับรองการผ่านงาน  (ถ้ามี) จากหน่วยงานเดิม  
 ทั้งนี้  ในหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

  3.3  เงื่อนไขในการสมัคร 
               ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน        
ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผล ท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัคร
ดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร   
ครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

 4. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ผู้สมัครประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต้องเสียค่าธรรมเนี ยมในการสมัคร จ านวน     
100 บาท ผู้สมัครประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร จ านวน 50 บาท               
เงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไม่คืนให้เมื่อประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกแล้ว 

 5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่    
ในการประเมินสมรรถนะ 
      5.1  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน
สมรรถนะ ในวันที่ 1 เมษายน ๒๕65 เวลา 10.00 น. ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 
     5.2  ผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะจะต้องเข้ารับการสอบ ในวันที่ 4 เมษายน               
๒๕65  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี      
   - ภาคเช้า เวลา 09.00 – 11.00  น. สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และ
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
   - ภาคบ่าย เวลา 13.00 – 16.00  น. สอบภาคความรู้ความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 
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 6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
          ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียด
เกี่ยวกับการสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

 7. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
          ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจ ะต้อ ง เป ็น ผู ้ที ่ ไ ด ้ร ับ ค ะแ น น ใน ก า รป ระ เมิน
สมรรถนะไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

 8. การประกาศรายช่ือและการขึ้นทะเบียนรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
          องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ
คะแนนสอบที่ได้ ในวันที่ 5 เมษายน ๒๕65  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ โดยบัญชี
รายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อการเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับวันขึ้นบัญชี หรือ   
นับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 

 9. การจัดจ้างสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
          องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ จะด าเนินการจ้างและแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้างตามล าดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้ และตรวจสอบแล้วว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง
ด าเนินการสั่งจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี (ก.อบต.จังหวัดราชบุรี) ได้ให้ความเห็นชอบแล้วเท่านั้น 

 ประกาศ   ณ   วันที่  16  มนีาคม  พ.ศ.๒๕65 
 

                                              
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                 (นางสาคร  เลิศชุติมากุล) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ 
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ผนวก ก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการ 

เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่  16  มีนาคม  2565 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง 

*************************** 
พนักงานจ้างตามภารกิจ                             
1. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
          หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

          ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น           
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และ        
มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

 
/1.10 ปฏิบัติงาน... 
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
          2. ด้านการบริการ  

2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
         คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาที่  ก.จ.,ก.ท., 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ 
หรือหน่วยงานของรัฐ ที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาที่ ก.จ., 
ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ ที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้องกว่า 12 ชั่วโมง 

ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน 3 ปี (ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2564 – 2566) 

อัตราว่าง   1   อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน   
       1. ค่าตอบแทน  ๙,๔๐0.-บาท เงินเพ่ิมค่าครองชีพ  2,000.-บาท 
       2. สิทธิประโยชน ์ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่องหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2547 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 
 

/พนักงานจ้าง... 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ                             
2. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

          หน้าที่ความรับผิดชอบ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทาง
เทคนิคหรือวิชาการ พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกับด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืนๆ 
เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
           ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย 
ในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
      1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือด าเนินการ
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
      1.3 จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่ เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
      1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่ เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับ
สถานการณ ์และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
      1.5 จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
      1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
      1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
  2. ด้านการบริการ 
      2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
      2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป  
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
 

 
 

/2.3 ประสาน... 
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      2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
      2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
3.  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 3.1  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ
ทางช่ างเครื่องยนต์  ช่ างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ   
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 3.2  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันใน
สาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ   
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 3.3  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือ
ทางช่ างเครื่องยนต์  ช่ างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ   
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทาง อ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน 3 ปี (ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2564 – 2566) 

อัตราว่าง   1   อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน   
       1. ค่าตอบแทน  ๙,๔๐0.-บาท เงินเพ่ิมค่าครองชีพ  2,000.-บาท 
       2. สิทธิประโยชน ์ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่องหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2547 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 

/พนักงานจ้าง... 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ                             
ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
               ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้ อยๆ ในการ          
ใช้รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย      

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 1. เพศชาย 
                2. มีความรู้ความสามารถและช านาญในหน้าที่ และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ ตามกฎหมาย
ว่าด้วยกรมการขนส่งทางบก 
                3. มีใบอนุญาตขับรถยนต์ไม่ต่ ากว่า 5 ปี 
                4. ผ่านการเกณฑ์ทหารกองเกินหรือไม่มีภาระผูกพันด้านการเกณฑ์ทหาร   

ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน 3 ปี (ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2564 – 2566) 

อัตราว่าง   2   อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน   
       1. ค่าตอบแทน ๙,๔๐0.-บาท เงินเพ่ิมค่าครองชีพ 2,000.-บาท 
       2. สิทธิประโยชน ์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่องหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2547 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/พนักงานจ้าง... 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ                             
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
 
          หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ  ปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
          ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
           1. ด้านการปฏิบัติการ  
               1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง  การเก็บรักษา น าส่ง                 
การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อม                
ต่อการใช้งาน  
               1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสาร  เกี่ยวกับ พัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
               1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน  พัสดุ                
เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  
               1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชา
ในหน่วยงาน  
               1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบ                    
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
               1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได ้ 
               1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี  งบประมาณ                
ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการ
ด าเนินแล้วเสร็จ  
               1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

           2. ด้านการบริการ  
               2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จ ลุล่วง  
               2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน  ทั่วไป     
เพ่ือให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
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          คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
          มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
          1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  บัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค
เขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่าง เครื่องกล 
ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
          2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา  หรือทาง บัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิค  วิศวกรรมโยธา เทคนิค
เขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่าง โยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล 
ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่า ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
          3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิค
เขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่าง เครื่องกล 
ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน 3 ปี (ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2564 – 2566) 

อัตราว่าง   1   อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน   
       1. ค่าตอบแทน  ๙,๔๐0.-บาท เงินเพ่ิมค่าครองชีพ  2,000.-บาท 
       2. สิทธิประโยชน ์ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่องหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2547 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ผนวก ข... 
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ผนวก ข 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกบ เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่  16  มีนาคม  2565 

รายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
*************************** 

1. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันใน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีดังนี้ 
    ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
          ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้
ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ดังนี้ 

๑. วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
 ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผลโดยสรุปความหรือจับประเด็น          

ในข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้ม              
การเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยอาศัยข้อมูลด้าน
ต่างๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ 

 ๒. วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
   ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือตีความจาก
ข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค 
หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
    ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
   ๑.๑ พระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึง ฉบับที่ ๕ พ.ศ.๒๕๔๖ 

 ๑.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
 ๑.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 1.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 
 1.5 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  
 1.6 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

   ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
๑. สอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) 

   ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ 
ทัศนคติ จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งนั้น ๆ 
 
 
 

/2. หลักสูตร... 
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2. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันใน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย มีดังนี ้
    ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
    ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้
ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

 ๑. วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
    ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์  และสรุปเหตุผลโดยสรุปความหรือ          
จับประเด็นในข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม      
หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยอาศัย
ข้อมูลด้านต่างๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ 
   ๒. วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
    ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือตีความจาก
ข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค 
หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
   1. พระราชบัญญัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
   2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   3. มาตรฐานพนักงานจ้าง 
   4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
   5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ 
   6. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๔๗ และฉบับที่แก้ไข 
    เพ่ิมเติม 
   7. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
สอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) 
   ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ 
ทัศนคติ จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งนั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/3. หลักสูตร... 
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3. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันใน ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีดังนี้ 
ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
    ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้
ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

 ๑. วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
    ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์  และสรุปเหตุผลโดยสรุปความหรือ          
จับประเด็นในข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม      
หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยอาศัย
ข้อมูลด้านต่างๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ 
   ๒. วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
    ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือตีความจาก
ข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค 
หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
 ๑. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
  จนถึงปัจจุบัน 
 ๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
 ๓. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
  ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 ๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง 
  ปัจจุบัน 
 ๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
 ๖. ความรู้เกี่ยวกับกฎจราจรเบื้องต้น 
 ๗. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๘. มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
สอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) 
   ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ 
ทัศนคติ จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งนั้น ๆ 
 
 
 
 

/4. หลักสูตร... 
 
 



- 15 - 

 
4. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันใน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ มีดังนี้ 
ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
    ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบข้อเขียน โดยค านึ งถึงระดับความรู้
ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

 ๑. วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
    ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์  และสรุปเหตุผลโดยสรุปความหรือ          
จับประเด็นในข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม      
หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยอาศัย
ข้อมูลด้านต่างๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ 
   ๒. วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
    ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือตีความจาก
ข้อความสั้นๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือ
ข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2538  
  และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน     
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ 
  รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547   
 3. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2542 
 4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม                  
จนถึงปัจจุบัน 
 5. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไข เ พ่ิ ม เติ ม
จนถึงปัจจุบัน 
 6. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
       ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน 
 8. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 9. พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ.2542 
 10. ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

     11. กฎหมาย และระเบียบอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
สอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) 
   ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ 
ทัศนคติ จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งนั้น ๆ 
 


