
 
 
 
 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานจาง 

ขององคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
………………………………….. 

 
  ดวยองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว  อําเภอแวงนอย  จังหวัดขอนแกน  มีความประสงครับ
สมัครบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานจาง จํานวน  1   ตําแหนง ไดแก ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ
จํานวน  1  อัตรา  

  ดังนั้นจึงอาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน (ก.อบต.
จังหวัดขอนแกน )  เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง  ลงวันท่ี ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗   และมติของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน (ก.อบต.จังหวัดขอนแกน) มีมติในการประชุมครั้งท่ี  9/2563
เม่ือวันท่ี  24 กันยายน  2563  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (2564-2566) ขององคการบริหารสวนตําบล 
ทานางแนว  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาเปนพนักงานจาง   ดังนี้  

๑. ตําแหนงท่ีเปดรับสมัคร  ไดแก 
๑.๑ ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ ไดแก 

        -  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (พนักงานจางตามภารกิจ )    จํานวน  ๑  อัตรา 
  (รายละเอียดตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้) 

๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการสรรหา 

       ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 
                              ๑)  มีสัญชาติไทย 
           ๒)  มีอายุไมต่ํากวา  ๑๘  ป และไมเกิน ๖๐ป  (นับถึงวันปดรับสมัคร) 
            ๓)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
            ๔)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได    ไรความสามารถ   หรือ จิต
ฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับ
พนักงานสวนตําบล 
             ๕)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง   กรรมการพรรคการเมือง   หรือเจาหนาท่ีใน
พรรคการเมือง 

๖)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ินหรือคณะผูบริหารทองถ่ินหรือสมาชิกสภา
ทองถ่ิน 
             ๗)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิด
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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             ๘)   ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก   ปลดออก   หรือไลออกจากราชการ   รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

             ๙)   ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 

สําหรับพระภิกษุ สามเณร นักพรต หรือนักบวชในศาสนาใด ๆ ไมรับสมัครสอบและ
ไมใหเขาสอบ  ตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝายบริหาร ท่ี นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันท่ี ๒๗ มิถุนายน 
๒๕๐๑   และตามความในขอ ๕ ของคําสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันท่ี ๑๗  มีนาคม ๒๕๓๘ 

  หมายเหตุ  ผูท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญาจาง จะตองไมเปนผูดํารง
ตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง ผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน 
สมาชิกสภาทองถ่ิน  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  และตองนําใบรับรองแพทยซ่ึงออกให
ไมเกิน ๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรคตองหามตามประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามสําหรับขาราชการ
หรือพนักงานสวนทองถ่ิน มายื่นดวย 
       ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

                              ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามท่ีระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการรับ
สมัคร แนบทายประกาศนี้ 

  ๓.  การรับสมัคร 
๓.๑ วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 

ผูท่ีประสงคจะสมัครสอบติดตอขอและยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานดวยตนเองไดท่ี ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว  อําเภอแวงนอย  จังหวัดขอนแกน ตั้งแตวันท่ี  14 - 23   เดือน กุมภาพันธ  
พ.ศ. 2565 ในวันและเวลาราชการ  หรือสอบถามทางโทรศัพทหมายเลข ๐-๔๓๒๗-๘175 
      ๓.๒  หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 
             ผูสมัครตองยื่นใบสมัครพรอมเอกสารและหลักฐาน ดังตอไปนี้ 

๑.) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา  ขนาด  ๑.๕ X ๒  นิ้ว   ถายครั้ง
เดียวกันไมเกิน  ๑  ป  นับถึงวันปดรับสมัคร  จํานวน  ๓  รูป 

๒.) ใบปริญญาบัตร  หรือระเบียนแสดงผลการศึกษาท่ีแสดงวาเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรง
กับตําแหนงท่ีสมัคร  ท้ังนี้   จะตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติประกาศนียบัตรหรือใบระเบียนแสดงผล
การศึกษาจากผูมีอํานาจอนุมัติ    ภายในวันปดรับสมัคร    (พรอมสําเนาลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองจํานวน ๑ 
ฉบับ)   

๓.)  สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ 
ฉบับ(พรอมลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง) 

๔.) สําหรับผู ท่ีผานการเกณฑทหารมาแลวใหนําใบทหารกองเกิน พรอมสําเนาลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกตอง   จํานวน ๑  ฉบับ 

๕.)  ใบรับรองแพทย    แสดงวาไมเปนโรคตองหามตามกฎ  ก.พ.  ฉบับท่ี ๓  พ.ศ.  
๒๕๓๕  ซ่ึงออกใหไมเกิน  ๑  เดือน  นับแตวันท่ีตรวจรางกายจนถึงวันสมัคร 

๖.) หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส  (พรอมสําเนา
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง จํานวน ๑ ฉบับ) 

ท้ังนี้  ในหลักฐานทุกฉบับ ใหผูสมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกตองและลงชื่อกํากับไวดวย 
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๓.๓  คาธรรมเนียมการสมัคร  
  - ตําแหนงละไมเกิน  ๑๐๐  บาท 
๓.๔  เง่ือนไขในการสมัคร 
 -  ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองวาเปนผูมีสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตอง
กรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัครพรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาด
อันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใด ๆ หรือคุณสมบัติการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัคร
อันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกลาวหากตรวจสอบพบเม่ือใด ใหถือวา การรับสมัครและ
การไดเขารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งเปนโฆษะสําหรับผูนั้นตั้งแตตน 

                        ๔.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีใน
การประเมินสมรรถนะ 
                           4.1 องค การบ ริห ารส วนตํ าบลท าน างแนว  จะป ระกาศรายชื่ อ ผู มี สิ ท ธิ ส อบ ใน 
วันท่ี  24  เดือน กุมภาพันธ พ.ศ.  2565  ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
         ๔.2 องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรในวันท่ี 28
กุมภาพันธ  2565 เวลา 09.00 น. เปนตนไป  ณ หองประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว  
สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว อําเภอแวงนอย จังหวัดขอนแกน  

    ท้ังนี้  ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรท่ีสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป(ภาค ก.)  
สอบภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะสําหรับตําแหนง(ภาค ข.) และสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง(ภาค ค.) 
ตองมารายงานตัวเพ่ือเขาสอบ ณ สถานท่ีสอบกอนเวลา  09.00 น. โดยในการรายงานตัวผูเขารับการสรรหาและ
เลือกสรรตองลงลายมือชื่อเขาสอบพรอมแสดงหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชนและบัตรประจําผูสมัครสอบแสดงตอ
คณะกรรมการควบคุมการสอบทุกครั้ง 

 ๕. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมินตามรายละเอียด
เก่ียวกับการรบัสมัครแนบทายประกาศนี้ 
 ๖.  หลักเกณฑการตัดสิน 
  ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูท่ีไดรับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไมต่ํา
กวารอยละ ๖๐  โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได 
 ๗. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 

 องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลําดับ
คะแนนสอบท่ีได ในวันท่ี   1  มี น าค ม  2 5 6 5   ณ    อ งค ก า รบ ริ ห า ร ส ว น ตํ าบ ล ท า น า งแ น ว  ห รื อ 
www.thanangnaew.go.th  โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเม่ือเลือกสรรครบกําหนด 
๑ ป นับแตวันข้ึนบัญชีหรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตําแหนงท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหมแลวแตกรณี 
 ๘. การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 

     ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจางตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว กําหนด 
                             ผูท่ีผานการคัดเลือกและไดรับการบรรจุเขาปฏิบัติงานจะตองทําหนังสือคํ้าประกันใหไวกับ
องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวดังนี้  
                         ***   การคํ้าประกันดวยบุคคล  จํานวน  ๑  คน    ตองเปนขาราชการตั้งแตระดับ  ๔  ข้ึนไป  
เปนขาราชการทหารหรือตํารวจ  ตองมียศตั้งแตรอยเอกข้ึนไป  หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจท่ีมีเงินเดือนไมนอยกวา   

-4-/ 20,000 บาท ... 
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๒๐,๐๐๐  บาท    หรือพนักงานในภาคเอกชนท่ีมีเงินเดือนไมนอยกวา  ๒๐,๐๐๐  บาท  คํ้าประกันในวงเงินไมนอย
กวา  ๔๐,๐๐๐  บาท 

๙. การบรรจุแตงตั้ง  
  ๙.๑ องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจะบรรจุและแตงตั้งพนักงานจางตามตําแหนงดังนี้ 

              ๙.๑.๑ พนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ จะบรรจุและ
แตงตั้งหลังจากท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน  (ก.อบต.จังหวัดขอนแกน)  มีมติเห็นชอบแลว 
        ๙.๒  ผูผานการสอบคัดเลือกจะไดรับการแตงตั้งตามลําดับคะแนนสูงไปหาต่ําโดยไดรับ
คาตอบแทนตามท่ีระบุไวในเอกสารแนบทายประกาศนี้   โดยตองทดลองปฏิบัติงานในหนาท่ีเปนเวลา ๖ เดือน  หาก
ไมผานการทดลองปฏิบัติงานจะตองออกจากการเปนพนักงานจาง 

  
 ประกาศ  ณ  วันท่ี    4    เดือน   กุมภาพันธ    พ.ศ.  2565 

 
                                       อัคคนิ  รูปสูง 
                (นายอัคคนิ  รูปสูง) 
                        นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 

 
 
 



 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 

๑.  ประเภทของพนักงานจาง  พนักงานจางตามภารกิจ 
ช่ือตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดาน

ธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง  ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
ดานการปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักบานทางราชการ 

รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได 

ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน ปราศจากขอผิดพลาด 

จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตาง  ๆ ตอไป 

ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ 

การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ี
เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 
และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ 
และตรงตอเวลา 

ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ี
ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการประชุม และการ
ดําเนินงานตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุปะสงค 

ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งารบริหารงานบุคคล งานพัสดุคุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และ
งานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ดานการบริหาร 
1. ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสมารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 



2. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น 

3. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
4. ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

๑. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือ
หนวยงานของรัฐหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

๒. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ท่ีก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือ
หนวยงานของรัฐหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

๓. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือ
หนวยงานของรัฐหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศรับสมัครองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว  ลงวันท่ี   4  กุมภาพันธ 2565 

๑. ประเภทพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 

๒. ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง  
๑. ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก ภายใตการกํากับ

ตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด หรือละเอียดถ่ีถวน  
๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภท

และจัดสงหนังสือ เอกสาร  ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ   
๓. เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงายๆ ตรวจทานความถูกตองของ

ตัวเลขและตัวหนังสือ  
๔. พิมพและคัดสําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ  
๕. ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป  
๖. ชวยทําบันทึก ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ  
๗. ชวยติดตออํานวยความสะดวก  
๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๓. ระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ 4 ป 

๔. อัตราวาง    ๑   อัตรา 

๕. คาตอบแทน   วุฒิ ปวช.  9,๔0๐.-  บาท   
    วุฒิ ปวท. 10,840.- บาท  
    วุฒิ ปวส. 11,500.- บาท 

๖. สิทธิประโยชน  ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจางจังหวัดขอนแกน ลงวันท่ี  ๑ กรกฎาคม  
๒๕๔๗ แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 

 
 



 
หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ ดังนี ้
วัน เวลาสอบ วิชาท่ีสอบและสถานท่ีสอบ 

วันท่ี 28 ก.พ. 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ภาคความรูความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) คะแนนเต็ม 50 คะแนน) ปรนัย จํานวน 5๐ขอๆ ละ 
1 คะแนน 
- ทดสอบความรูความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบขอเขียน โดยคํานึงถึงระดับความรู
ความสามารถที่ตองการของตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี้ โดยมี
รายละเอียดดังน้ี 
๑. วิชาความรูความสามารถทั่วไปเพ่ือใชในการปฏิบตัิงาน  จํานวน  20 ขอ 
1.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
1.2 พระราชบญัญัตสิภาตาํบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม 
1.3 พระราชบญัญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง สวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2542 
1.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546 
2. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตผุล จํานวน 20 ขอ 
2.1 ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือเร่ืองราว 
2.2 ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจหรือสังคม 
2.3 ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงที่นาจะเปนไปตามขอมูลหรือสมมติฐาน 
2.4 ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืน เชน สรุปเหตุผลเก่ียวกับตัวเลข และ
ขอมูลตาง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน 
3. วิชาภาษาไทย   จํานวน  10  ขอ 
- ทดสอบความรูความสามารถนาการใชภาษา โดยการใหสรุปความและหรือตีความจากขอความสั้น 
ๆ หรือบทความและใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตาง ๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยค หรือ
ขอความสั้น ๆ หรือใหทดสอบโดยการอยางอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรูความสามารถ 
ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 
1. สอบขอเขียน (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) แบบปรนัย  จํานวน 50 ขอ ๆ ละ 1 คะแนน 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจบุัน 
- พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. 2540   
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548 
- ความรูเก่ียวกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 
- พระราชบญัญัติบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนที่ใชในการปฏิบตัิงานในหนาที ่

  ค.ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค.)  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) – โดยวิธีสอบ
สัมภาษณ 
   -     ประเมินผูสมัครสอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตาํแหนงหนาที่จากประวัตสิวนตัว 
ประวัติการศึกษา   และประวัตกิารทํางานของผูสมัครสอบและสัมภาษณเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในดานตาง ๆ เชน ความรูในการปฏิบัตงิานในหนาที่  ความสามารถ ประสบการณ  ทวงที 
วาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ   การปรับตัวเขากับผูรวมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดลอม ความคิด
ริเร่ิมและสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ และสุขภาพอนามัย เปนตน 
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