
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเข้าทำงานเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 
 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม มีความประสงคจ์ะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล
เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 สังกัดองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร จึงอาศัยอำนาจตามความในหมวด ๔ ข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙  
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพิจิตร เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 
๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร 
เข้าทำงานเป็นพนักงานจ้าง ในตำแหน่งที่ว่าง ดังนี้         

๑. ประเภทและตำแหน่งทีเ่ปิดรับสมัครสอบ 
๑.๑ ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

 ๑.๑.๑ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  - ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป    จำนวน  ๑  อัตรา 

๑.๒ ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 
 ๑.๒.๑ สำนักงานปลัด 
   - ตำแหน่ง คนงาน            จำนวน  ๒  อัตรา 
 ๑.๒.๒ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  - ตำแหน่ง คนงาน    จำนวน  ๑  อัตรา 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง
อัตราเงินค่าตอบแทนในตำแหน่งที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล (รายละเอียดตามภาคผนวก ก.  
แนบท้ายประกาศนี้) 

๒.  คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรร  

 2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
 ผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติและ
ไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ ๔  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพิจิตร เรื่องมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗ ดังต่อไปนี้ 
 (1)  มีสัญชาติไทย 

 (2)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี (นับถึงวันรับสมัคร) 
 (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ 

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 

       (4.1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
  (4.2) วัณโรคระยะอันตราย 
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  (4.3) โรคเท้าช้างในระยะทีป่รากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
  (4.4) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  (4.5) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  (5)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 

 (6)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะกระทำ

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐ 
 (9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
   หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ที่
ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

  ๓.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
 ผู้สมัครสอบจะต้องจ่ายเงินค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ตำแหน่งละ  ๑๐๐ บาท  

ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุมขอสงวนสิทธิ์การจ่ายคืนเงินค่าสมัครสอบไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 

๔.  เงื่อนไขในการสมัครสอบ 
 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาด 
อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผล
ทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและ
การได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
 

  ๕.  เอกสารและหลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัครสอบ 
 ผู้สมัครสอบจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร

โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้อง และ
ลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้ 

 ๕.๑ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไมใ่ส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน  
(ให้ผู้สมัครเขียนชื่อ - นามสกุล ตำแหน่งที่สอบหลังรูปถ่ายตัวบรรจง)    จำนวน  ๓  รูป 

 ๕.๒ ทะเบียนบ้านที่ปรากฏชื่อผู้สมัคร พร้อมสำเนา   จำนวน  ๑  ฉบับ 
 ๕.๓ บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา             จำนวน  ๑  ฉบับ 
 ๕.๔ หนังสือรับรองคุณวุฒิหรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง ที่แสดงว่าเป็น 

ผู้มีคุณวุฒิทางการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครสอบ พร้อมสำเนา  จำนวน  ๑  ฉบับ  
 ๕.๕ ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือนและแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศ 

กำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบล   จำนวน ๑  ฉบับ 
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 ๕.๖ หลักฐานอ่ืน เช่น ทะเบียนสมรส หรือเอกสารในการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล (ถ้ามี) 
ใบอนุญาตขับรถ พร้อมสำเนา  จำนวน  ๑  ฉบับ 

 ๕.๗ สำหรับการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรในครั้งนี้ ผู้สมัครจะต้องตรวจสอบ 
และรับรองไว้ในใบสมัครว่าตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ตรงตามคุณสมบัติที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร  
หากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครรายใด มีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครจะถือว่าผู้สมัครรายนั้น
ขาดคุณสมบัติ และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

   ๖.  วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 

 ให้ผู้ประสงค์ที่จะสมัครยื่นใบสมัครสอบพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ณ ที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร ตั้งแต่วันที่ 14-15 และ 18-22 มกราคม 2564 ในวัน 
และเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ผู้สมัครสอบจะต้องกรอกใบสมัครด้วยลายมือชื่อของตนเอง 
ให้ถูกต้องครบถ้วน และลงลายมือชื่อผู้สมัครสอบต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครและผู้สมัครสอบมีสิทธิ์เลือกตำแหน่ง 
ที่สมัครได้เพียง ๑ ตำแหน่งเท่านั้น สอบถามรายละเอียดได้ที่ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม 
โทรศัพท์หมายเลข ๐-๕๖๘๔-๕874 
  

๗.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา และเลือกสรร 
 ๗.๑ การดำเนินการสอบคัดเลือกพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการ

งานทั่วไป แบ่งออกเป็น ๓ ภาค โดยมีคะแนนรวม ๓๐๐ คะแนน ได้แก่ 
 ๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 

  ๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
  ๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 

     (รายละเอียดตามภาคผนวก ข. แนบท้ายประกาศนี้) 

 ๗.๒ การดำเนินการสอบคัดเลือกพนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง คนงาน จะดำเนินการสอบ
ตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 
 ๑. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน ดังนี้ 
     การทดสอบสมรรถนะที่จำเป็นต้องใช้ ได้แก่ การประเมินความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งในด้านต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นความรู้ที่จะใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ เช่น ความสามารถ 
ประสบการณ์ในการทำงาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
เพ่ือนร่วมงาน รวมทัง้สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน   
 

 ๘.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
       กำหนดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 25 มกราคม 2564 
ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร และ 
ทางเว็บไซต์ www.wanglum.go.th    

๙.  วัน เวลา และสถานที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร   
  กำหนดการสรรหาและเลือกสรร วันที่ 26 มกราคม 2564  ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.๐๐ น.  

ณ องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม ตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร มีรายละเอียดดังนี้ 
 ๙.๑ ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป สังกัด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
     - สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 
     เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น ณ ห้องประชุมเฉลิมพระเกียรติ ๖๐ พรรษา 
    - สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์)  
    เวลา ๑๓.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมศูนย์การเรียนรู้ชุมชน อบต.วังหลุม 
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 ๙.๒ ตำแหน่ง คนงาน สังกัด สำนักงานปลัด และคนงาน สังกัด กองการศึกษาฯ 
    - สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป  

ณ ห้องประชุมศูนย์การเรียนรู้ชุมชน อบต.วังหลุม 
 

  ๑๐.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 

หากมีคะแนนเท่ากันจะพิจารณาจากลำดับที่สมัครสอบ 
 

๑๑.  ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร และขึ้นบัญช ี
 กำหนดประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร และขึ้นบัญชี  ในวันที่ 27 มกราคม 2564  
ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม อำเภอตะพานหิน จังหวัดพิจิตร และ 
ทางเว็บไซต์ www.wanglum.go.th โดยเรียงลำดับที่ตามคะแนน และจะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรซึ่งบัญชี
รายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด ๑ ปี นับวันขึ้นบัญชีหรือนับแต่ 
วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 
 

๑๒.  การทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม จะเรียกผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ลำดับที่ ๑  
ของตำแหน่งที่สอบคัดเลือกมาทำสัญญาจ้าง และจ้างเข้าปฏิบัติหน้าที่ หลังจากได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพิจิตรเรียบร้อยแล้ว (เฉพาะตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป) และ 
จะเรียกผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ลำดับที่ ๑ ของตำแหน่งที่สอบคัดเลือกมาทำสัญญาจ้าง และจ้างเข้าปฏิบัติ
หน้าที่ หลังจากได้รับความเห็นชอบจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุมเรียบร้อยแล้ว (เฉพาะตำแหน่ง 
คนงาน) โดยทำสัญญาจ้างกับองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม และต้องมีผู้ค้ำประกันความเสียหายแก่ทรัพย์สิน
ของทางราชการตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง และองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม สงวนไว้ซึ่งสิทธิ์ที่จะยกเลิกบัญชี  
ผู้สอบแข่งขันได้ โดยผู้สมัครไม่มีสิทธิ์เรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุมได้  
    

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

  ประกาศ ณ วันที่  7  เดือน  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖4 
            
 
 
 
 

        (นายสุชาติ  แดงทองดี) 
        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ภาคผนวก ก.) 
รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเข้าทำงานเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 

 

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

1. ชื่อตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
 

 ตำแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

 สังกัดหน่วยงาน  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน  
 ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
 ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
   

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงาน  
 ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
 งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญา 
 ต่าง ๆ  เป็นต้น 
  1.2 จัดเก็บ  และรักษาข้อมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือราชการ  ระเบียบ และคำสั่งต่าง ๆ 
 ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับ 
 การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การ
 บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตาม 
 ที่กำหนด 
 1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของ
 หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

 2. ด้านการประสานงาน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ 
 เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 

 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
 และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
 ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



-2- 
 
 

 4. ด้านบริการ 
  ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
 ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
 

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต.
รับรอง 

  2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน  
 การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ วิจัยหรือในทางหรือสาขาวิชาที่  
 ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชาการวางแผน  
 การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย  หรือในทางหรือสาขาวิชา 
 ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
 1.1  ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
 1.2  ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
 1.3  ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวทางพระราชดำริ 
        ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1 
 1.4  ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1 
 1.5  ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1 
 1.6  ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1 
 1.7  ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 1 
 1.8  ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับ 1 
 2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
 2.1  ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1 
 2.2  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1 
 2.3  ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1 
 2.4  ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 
 2.5  ทักษะในการสื่อสาร  การนำเสนอ  และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1 
 2.6  ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1 
 2.7  ทักษะการเขียนหนังสือ       ระดับ 1 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
 3.1  สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
 3.1.1  การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
 3.1.2  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1 
 3.1.3  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1 
 3.1.4  การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1 
 3.1.5  การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1 
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 3.2  สมรรถนะประจำสายงาน 
  3.2.1  การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก    ระดับ 1 
  3.2.2  การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1 
 3.2.3  การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1 
 3.2.4  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 
  

 ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ ๓ ปี  
 (ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566) 
  

 อัตราค่าตอบแทน  
  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท (-หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน-)  
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2. ชื่อตำแหน่ง คนงาน  
 

 ตำแหน่งประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป  
 

 สังกัดหน่วยงาน  สำนักงานปลัด (งานป้องกันฯ) 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น งานออกพ้ืนที่ 
 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ การรายงานต่าง ๆ และงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากบังคับบัญชาชั้นต้น 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น งานออกพ้ืนที่ 
 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ การรายงานต่าง ๆ และงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากบังคับบัญชาชั้นต้น   

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๒. มีความรู้ในการอ่าน เขียนภาษาไทยได้ 
  ๓. มีความประพฤติดี มีความรับผิดชอบและไม่มีประวัติเสื่อมเสียในด้านคดีแพ่ง คดีอาญา  
 และคดยีาเสพติด มีความขยันและอดทน รับผิดชอบต่อหน้าที่การงาน 
 

 ระยะเวลาการจ้าง 
 การจ้างพนักงานจ้างทั่วไปจะทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  ๑  ปี 
 

 อัตราค่าตอบแทน  
   ให้ไดร้ับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท (-เก้าพันบาทถ้วน-) และได้รับเงินเพ่ิม 
 การครองชีพชั่วคราว จำนวนตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
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3. ชื่อตำแหน่ง คนงาน  
 

 ตำแหน่งประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป  
 

 สังกัดหน่วยงาน  สำนักงานปลัด 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ทำหน้าที่ที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น การทำความสะอาดอาคารสำนักงาน ห้องประชุมเฉลิมพระเกียรติ 
 60 พรรษา ห้องน้ำ ฯลฯ และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น การทำความสะอาดอาคารสำนักงาน ห้องประชุมเฉลิมพระเกียรติ 
 60 พรรษา ห้องน้ำ ฯลฯ และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๒. มีความรู้ในการอ่าน เขียนภาษาไทยได้ 
  ๓. มีความประพฤติดี มีความรับผิดชอบและไม่มีประวัติเสื่อมเสียในด้านคดีแพ่ง คดีอาญา  
 และคดียาเสพติด มีความขยันและอดทน รับผิดชอบต่อหน้าที่การงาน 
 

 ระยะเวลาการจ้าง 
 การจ้างพนักงานจ้างทั่วไปจะทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  ๑  ปี 
 

 อัตราค่าตอบแทน  
   ให้ไดร้ับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท (-เก้าพันบาทถ้วน-) และได้รับเงินเพ่ิม 
 การครองชีพชั่วคราว จำนวนตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
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4. ชื่อตำแหน่ง คนงาน  
 

 ตำแหน่งประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป  
 

 สังกัดหน่วยงาน  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น งานออกพ้ืนที่ 
 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ การรายงานต่าง ๆ และงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากบังคับบัญชาชั้นต้น 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น งานออกพ้ืนที่ 
 งานรับ-ส่งหนังสือราชการ การรายงานต่าง ๆ และงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากบังคับบัญชาชั้นต้น   

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ๑. ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๒. มีความรู้ในการอ่าน เขียนภาษาไทยได้ 
  ๓. มีความประพฤติดี มีความรับผิดชอบและไม่มีประวัติเสื่อมเสียในด้านคดีแพ่ง คดีอาญา  
 และคดยีาเสพติด มีความขยันและอดทน รับผิดชอบต่อหน้าที่การงาน 
 

 ระยะเวลาการจ้าง 
 การจ้างพนักงานจ้างทั่วไปจะทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  ๑  ปี 
 

 อัตราค่าตอบแทน  
   ให้ไดร้ับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท (-เก้าพันบาทถ้วน-) และได้รับเงินเพ่ิม 
 การครองชีพชั่วคราว จำนวนตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ภาคผนวก  ข)   
รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวังหลุม  

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเข้าทำงานเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 

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

หลักสูตรและวิธีการสอบ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการ
 ตามระดับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
 1. วิชาความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  
           เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้  

(1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  
(2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ หรือสังคม 
     เช่น หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
(3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ 
     สมมติฐาน  
(4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข 
     และข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น  
(5) เหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 

2. วิชาภาษาไทย  
          เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความ 

  การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษา 
  ในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดคำ  
  การแต่งประโยค และคำศัพท ์ 

 

 ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่ง 
 ที่สมัครสอบโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัยในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

ตำแหน่ง ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 
ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 1. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไข 

    เพ่ิมเติม 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    จนถึงฉบับปัจจุบัน   
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ จนถึงฉบับปัจจุบัน 
4. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง 
    ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
7. ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่ง 
 

 



-2- 
 

 ค.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) (คะแนนเต็ม ๑๐๐คะแนน) 
  เป็นการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
 การศึกษา ประวัติการทำงานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้  
 อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์
 ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม
 และคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน การสาธิตการจัดประสบการณ์ ทักษะการควบคุมชั้นเรียน 
 รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น  
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 


