
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบรหิารสว่นต าบลวังหลมุ 
เรื่อง  รบัสมคัรบุคคลเพือ่สรรหาและเลอืกสรรเขา้ท างานเปน็พนักงานจ้างตามภารกจิและพนกังานจา้งทัว่ไป 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม มีความประสงค์จะรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม จ านวน ๗ ต าแหน่ง ๗ อัตรา 
 

  ดังนั้น อาศัยอ านาจตามความในหมวด ๔ ข้อ ๑๙ (๑) แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดพิจิตร เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลวังหลุม จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเข้าท างานเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
และพนักงานจ้างทั่วไป ดังนี้    

๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ 
๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ 

๑.๑.๑ ส านักงานปลัด 
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  ๑  อัตรา 
๑.๑.๒ กองคลัง 
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  ๑  อัตรา 
 

๑.๒ พนักงานจ้างทั่วไป 
๑.๒.๑ ส านักงานปลัด 
 - ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ า) จ านวน  ๑  อัตรา 
๑.๒.๒ กองช่าง 
 - ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป    จ านวน  ๑  อัตรา  
   และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย)             
๑.๒.๓ กองสวัสดิการสังคม 
  - ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานด้านธุรการฯ)       จ านวน  ๑  อัตรา 
๑.๒.๔ กองส่งเสริมการเกษตร 
  - ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานด้านธุรการฯ)       จ านวน  ๑  อัตรา 
๑.๒.๕ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  - ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานด้านธุรการฯ)       จ านวน  ๑  อัตรา 

   (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม)  
 

๒.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัครสอบ ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง ดังนี้ 

 ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามความใน
หมวด ๑ ข้อ ๔  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพิจิตร เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗ ดังนี้ 

 ๑. มีสัญชาติไทย 
 ๒. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี (นับถึงวันรับสมัคร) 



-๒- 
 

 ๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 ๔. ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ัน

เฟือนไม่สมประกอบ และเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล 

 ๕. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 

 ๖. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 ๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิด 

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  ๙. ไมเ่ป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 
  ๑๐. ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม  
  ๑๑. ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
 

   ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามเอกสารแนบท้าย

ประกาศนี ้   

  ๓.  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
 ให้ผู้ประสงค์ที่จะสมัครยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหาร

ส่วนต าบลวังหลุม อ าเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร ตั้งแต่วันที่ ๖-๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ในวันและเวลาราชการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ผู้สมัครสอบจะต้องกรอกใบสมัครด้วยลายมือชื่อของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน  
และลงลายมือชื่อผู้สมัครสอบต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครและผู้สมัครสอบมีสิทธิ์เลือกต าแหน่งที่สมัครได้เพียง ๑ ต าแหน่ง
เท่านั้น สอบถามรายละเอียดได้ที่  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม โทรศัพท์หมายเลข  
๐-๕๖๘๔-๕๙๐๖ 
 

  ๔.  เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
 ผู้สมัครสอบจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร

โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้อง และ
ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้ 

 ๔.๑ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไมใ่ส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน  
(ให้ผู้สมัครเขียนชื่อ - นามสกุล ต าแหน่งที่สอบหลังรูปถ่ายตัวบรรจง)    จ านวน  ๓  รูป 

 ๔.๒ ทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อผู้สมัคร พร้อมส าเนา   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔.๓ บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา             จ านวน  ๑  ฉบับ 
 ๔.๔ หนังสือรับรองคุณวุฒิหรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง ที่แสดงว่าเป็น 

ผู้มีคุณวุฒิทางการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบ พร้อมส าเนา  จ านวน  ๑  ฉบับ  
 ๔.๕ ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือนและแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศ 

ก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล   จ านวน ๑  ฉบับ 
 



-๓- 
 

 ๔.๖ หลักฐานอ่ืน เช่น ทะเบียนสมรส หรือเอกสารในการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
ใบอนุญาตขับรถ พร้อมส าเนา  จ านวน  ๑  ฉบับ 

 ๔.๗ ส าหรับการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรในครั้งนี้ ผู้สมัครจะต้องตรวจสอบและ
รับรองไว้ในใบสมัครว่าตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ตรงตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร  
หากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครรายใด มีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครจะถือว่าผู้สมัครรายนั้น
ขาดคุณสมบัติ และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

 

  ๕.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
 ผู้สมัครสอบจะต้องจ่ายเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ดังนี้ 
 ๑. ต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ จ านวน ๑๐๐ บาท 
 ๒. ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ จ านวน ๑๐๐ บาท 
 ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุมขอสงวนสิทธิ์การจ่ายคืนเงินค่าสมัครสอบไม่ว่ากรณีใด ๆ 

ทั้งสิ้น 
 

๖.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 ๖.๑ การด าเนินการสอบคัดเลือกพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน

ธุรการ จ านวน 2 อัตรา จะด าเนินการสอบตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 
  ๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
  ๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
  ๓. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
 

 ๖.๒ การด าเนินการสอบคัดเลือกพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการและงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย) จ านวน 3 อัตรา จะด าเนินการสอบตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 

  ๑. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน ดังนี้ 
   การทดสอบสมรรถนะที่จ าเป็นต้องใช้ ได้แก่ การประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งในด้านต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นความรู้ที่จะใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ เช่น ความสามารถ 
ประสบการณ์ในการท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
เพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  

 ๖.๓ การด าเนินการสอบคัดเลือกพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่ขับ
รถบรรทุกน้ า) จะด าเนินการสอบตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 

  ๑. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน  
  ๒. ทดสอบความรู้ทักษะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  คะแนนเต็ม ๕๐  คะแนน 
 ๖.๔ การด าเนินการสอบคัดเลือกพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานที่ใช้

แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย) จะด าเนินการสอบตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 
  ๑. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน ดังนี้ 

   การทดสอบสมรรถนะที่จ าเป็นต้องใช้ ได้แก่ การประเมินความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งในด้านต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นความรู้ที่จะใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ เช่น ความสามารถ 
ประสบการณ์ในการท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
เพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน 
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๗.  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
       องค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา และเลือกสรร  
ในวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม อ าเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร 
 

๘.  วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร   
  ก าหนดการสรรหาและเลือกสรร วันที่ ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. 

ณ องค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม ต าบลวังหลุม อ าเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร มีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
    - สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
   เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น ณ ห้องศูนย์การเรียนรู้ชุมชนฯ  
  - สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  
  เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมเฉลิมพระเกียรติ ๖๐ พรรษา 
 

 ๒. ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  
  - สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  

    เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมเฉลิมพระเกียรติ ๖๐ พรรษา 
 

  ๙.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

หากมีคะแนนเท่ากันจะพิจารณาจากล าดับที่สมัครสอบ 
 

๑๐.  ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร และขึ้นบัญชี 
 ก าหนดประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร และขึ้นบัญชี  ในวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ 
ณ. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม อ าเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร โดยเรียงล าดับที่ตามคะแนน และ
จะข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรซึ่งบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 
๑ ปี นับวันขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 
 

๑๑.  การท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม จะเรียกผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ล าดับที่ ๑  
ของต าแหน่งที่สอบคัดเลือกมาท าสัญญาจ้าง และจ้างเข้าปฏิบัติหน้าที่ หลังจากได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพิจิตรเรียบร้อยแล้ว (เฉพาะต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ) และ 
จะเรียกผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ล าดับที่ ๑ ของต าแหน่งที่สอบคัดเลือกมาท าสัญญาจ้าง และจ้าง 
เข้าปฏิบัติหน้าที่  หลังจากได้รับความเห็นชอบจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุมเรียบร้อยแล้ว  
(เฉพาะต าแหน่งคนงานทั่วไป) โดยท าสัญญาจ้างกับองค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม และต้องมีผู้ค้ าประกันความ
เสียหายแก่ทรัพย์สินของทางราชการตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง และองค์การบริหารส่วนต าบลวั งหลุม  
สงวนไว้ซึ่งสิทธิ์ที่จะยกเลิกบัญชี ผู้สอบแข่งขันได้ โดยผู้สมัครไม่มีสิทธิ์เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากองค์การ
บริหารส่วนต าบลวังหลุมได้  
 

๑๒.  อัตราค่าตอบแทน/ระยะเวลาการจ้าง 
  ๑๒.๑ ส านักงานปลัด 
   - พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน ๑ อัตรา 
จะได้รับอัตราค่าตอบแทน ๑๑,๕๐๐ บาท พร้อมค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด ระยะเวลาการจ้าง 
ไม่เกินคราวละ ๓ ปี 
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   - พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ า) 
จ านวน ๑ อัตรา จะได้รับอัตราค่าตอบแทน ๙,๐๐๐ บาท พร้อมค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด 
ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี  
  ๑๒.๒ กองคลัง 
   - พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน ๑ อัตรา 
จะได้รับอัตราค่าตอบแทน ๑๑,๕๐๐ บาท พร้อมค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด ระยะเวลาการจ้าง 
ไม่เกินคราวละ ๓ ปี 
  ๑๒.๓ กองช่าง 
   - พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป และ
ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย) จ านวน ๑ อัตรา จะได้รับอัตราค่าตอบแทน ๙,๐๐๐ บาท  
พร้อมค่าครองชีพชั่วคราวตามท่ีกฎหมายก าหนด ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี  
  ๑๒.๔ กองสวัสดิการสังคม 
   - พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานอ่ืน ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย) จ านวน ๑ อัตรา จะได้รับอัตราค่าตอบแทน ๙,๐๐๐ บาท พร้อมค่าครองชีพชั่วคราว
ตามท่ีกฎหมายก าหนด ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี  
  ๑๒.๕ กองส่งเสริมการเกษตร 
   - พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานอ่ืน ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย) จ านวน ๑ อัตรา จะได้รับอัตราค่าตอบแทน ๙,๐๐๐ บาท พร้อมค่าครองชีพชั่วคราว
ตามท่ีกฎหมายก าหนด ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี  
  ๑๒.๖ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   - พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานอ่ืน ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย) จ านวน ๑ อัตรา จะได้รับอัตราค่าตอบแทน ๙,๐๐๐ บาท พร้อมค่าครองชีพชั่วคราว
ตามท่ีกฎหมายก าหนด ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี  
     

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ ณ วันที่  ๓๐  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
            
 
 
       (นายสุชาติ  แดงทองดี) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังหลุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ผนวก ก.) 
คุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง และคุณลกัษณะงานที่ปฏบิตัิ 

เอกสารแนบทา้ยประกาศองคก์ารบรหิารสว่นต าบลวงัหลุม รบัสมคัรสอบแขง่ขนัเพื่อบรรจ ุ 
และแตง่ตั้งบคุคลเปน็พนักงานจา้งตามภารกจิและพนกังานจา้งทัว่ไป 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวนัที ่๓๐ ตลุาคม ๒๕๖๐ 
 

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

๑. ชือ่ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

 สงักดัหนว่ยงาน  ส านักงานปลัด 
 

 ต าแหนง่ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

 หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
 ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
 วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
 1. ด้านการปฏบิตัิการ  
  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 เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
 และเป็นหลักฐานทางราชการ  

 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
 จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
 เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
 การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
  1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
 หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งรับทราบ หรือดาเนินการต่างๆ 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) และ
 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม 
 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
 นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ  
 อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
   1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
 เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
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  1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง 
 การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
 และบรรลุวัตถุประสงค์  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
 งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ  
 งานประชาสัมพันธ์และ งานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ  
 ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
 ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาตดิต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
 ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   

 คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา 

 ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน 
 การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ  
 การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
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๒. ชือ่ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

 สงักดัหนว่ยงาน  กองคลัง 
 

 ต าแหนง่ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

 หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
 ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และ
 วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
 1. ด้านการปฏบิตัิการ  
  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 เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
 และเป็นหลักฐานทางราชการ  

 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
 จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
 เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
 การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
  1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
 หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดาเนินการต่างๆ 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) และ
 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม 
 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
 นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ  
 อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
   1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
 เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
  1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง 
 การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
 และบรรลุวัตถุประสงค์  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
 งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ  
 งานประชาสัมพันธ์และ งานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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 2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ  
 ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
 ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
 ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   

 คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ทุกสาขาวิชา 

 ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน 
 การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ  
 การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
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๓. ชือ่ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ า) 
 

 สงักดัหนว่ยงาน  ส านักงานปลัด 
 

 ต าแหนง่ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป  
 

 หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ า และปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป , ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวัง
 และบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น และ
 ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
  ขับรถบรรทุกน้ า บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถบรรทุกน้ า รวมถึงปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวัง
 และบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น และ
 ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

 คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
 ๑. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๒. มีความรู้ความช านาญในการขับรถยนต์ได้เป็นอย่างดี และมีความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับเครื่องยนต์ 
 ๓. ได้รับใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ส่วนบุคคลตามกฎหมาย 
  ๔. มีความประพฤติดี มีความรับผิดชอบและไม่มีประวัติเสื่อมเสียในด้านคดีแพ่ง คดีอาญา และคดี 
 ยาเสพติด มีความขยันและอดทน รับผิดชอบต่อหน้าที่การงาน 
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๔. ชือ่ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  
 

 สงักดัหนว่ยงาน  กองช่าง 
 

 ต าแหนง่ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป  
 

 หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
 

 ลักษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
  ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย      

 คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
 ๑. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๒. มีความรู้ในการอ่าน เขียนภาษาไทยได้ 
  ๓. มีความประพฤติดี มีความรับผิดชอบและไม่มีประวัติเสื่อมเสียในด้านคดีแพ่ง คดีอาญา และคดี 
 ยาเสพติด มีความขยันและอดทน รับผิดชอบต่อหน้าที่การงาน 
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๕. ชือ่ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
 

 สงักดัหนว่ยงาน  กองสวัสดิการสังคม 
 

 ต าแหนง่ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป 
 

 หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ งานทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ งานทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
 ๑. ไม่จ ากดัวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๒. มีความรู้ในการอ่าน เขียนภาษาไทยได้ 
  ๓. มีความประพฤติดี มีความรับผิดชอบและไม่มีประวัติเสื่อมเสียในด้านคดีแพ่ง คดีอาญา และคดี 
 ยาเสพติด มีความขยันและอดทน รับผิดชอบต่อหน้าที่การงาน 
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๖. ชือ่ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
 

 สงักดัหนว่ยงาน  กองส่งเสริมการเกษตร 
 

 ต าแหนง่ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป 
 

 หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการ งานทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการ งานทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
 ๑. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๒. มีความรู้ในการอ่าน เขียนภาษาไทยได้ 
  ๓. มีความประพฤติดี มีความรับผิดชอบและไม่มีประวัติเสื่อมเสียในด้านคดีแพ่ง คดีอาญา และคดี 
 ยาเสพติด มีความขยันและอดทน รับผิดชอบต่อหน้าที่การงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๙- 
 
 

๗. ชือ่ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
 

 สงักดัหนว่ยงาน  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 ต าแหนง่ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป 
 

 หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการ งานทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการ งานทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
 ๑. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๒. มีความรู้ในการอ่าน เขียนภาษาไทยได้ 
  ๓. มีความประพฤติดี มีความรับผิดชอบและไม่มีประวัติเสื่อมเสียในด้านคดีแพ่ง คดีอาญา และคดี 
 ยาเสพติด มีความขยันและอดทน รับผิดชอบต่อหน้าที่การงาน 
 
 


