
 
 

 
  

                                            ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน 
 เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

                                     ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65 
                                 ************************ 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  14  กรกฎาคม 
พ.ศ.๒๕59 ข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรฯ โดยมีรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
1.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ    

(1.1.1) ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน  1  อัตรา 
1.2 ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป     

(1.2.2) ต าแหน่ง  คนงาน     จ านวน  2  อัตรา 
(1.2.3) ต าแหน่ง  ภารโรง   จ านวน  1  อัตรา 

รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

2.  คุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรร 
2.1   คุณสมบัติทั่วไป  

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี    
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือสติ 

ฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.) ก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

 
/ (๕) ไม่เป็นผู้ด ารง... 
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 (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
การเมือง  

(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗)ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้ ที่จ าคุกเพราะกระท าผิดทาง 

อาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน 

อ่ืนของรัฐ 
(๙) ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงาน 

อ่ืน ของรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
   หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 
และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นมายื่นด้วย 
        2.2  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
       ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับ
การรับสมัครแต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ 
   3.  การรับสมัคร 
       3.1  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร  
 ผู้ประสงค์จะสมัคร ให้ติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน  ตั้งแต่วันที่  15  -  25  สิงหาคม  2565  ในวันและเวลาราชการ  หรือ
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมที่หมายเลขโทรศัพท์ 0-4577-5073  
               3.2  หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
           ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารและหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

(ก) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน  
ไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันสมัคร)  จ านวน ๓ รูป 

(ข) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ โดยลงลายมือชื่อรับรองว่าถ่ายจากต้นฉบับจริง 
(ค) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ  โดยลงลายมือชื่อรับรองว่าถ่ายจาก

ต้นฉบับจริง 
   (ง)  ใบรับรองแพทย์ แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามข้อ ๒ (๔) ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน 
นับแต่วันตรวจร่างกาย จ านวน ๑ ฉบับ 

 
 

/(จ) หนังสือรับรองการท างานจากนายจ้าง... 
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   (จ) หนังสือรับรองการท างานจากนายจ้าง หน่วยงานหรือส่วนราชการ (ถ้ามี) 
   (ฉ) ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียนที่แสดงว่าเป็น
ผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร จ านวน ๑ ฉบับ  โดยลงลายมือชื่อรับรองว่าถ่ายจากต้นฉบับจริง 
   (ช) ส าเนาเอกสารอ่ืนๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส (ถ้ามี)  
จ านวน ๑ ฉบับ โดยลงลายมอืชื่อรับรองว่าถ่ายจากต้นฉบับจริง 
   3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครส าหรั บต าแหน่งที่สมัคร ตามอัตรา 
ค่าธรรมเนียม  ๑๐๐ บาท พร้อมยื่นใบสมัครด้วยตนเอง 

   3.4  เงื่อนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอัน
เป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัคร
และการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันโมฆะส าหรับผู้นั้น ตั้งแต่ต้น 

  4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะและก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ 

  องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะในวันที่  
26 สิงหาคม  2565   ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน อ าเภอเมือง จังหวัดยโสธร 

  5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

  6.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ ากว่า 
ร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

7.  วัน เวลาและสถานที่สอบเพื่อเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน  จะด าเนินการสอบเพื่อเลือกสรร ในวันที่  29 สิงหาคม 
๒๕65   เวลา  ๐๙.30 น. – ๑๖.30 น. ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน  อ าเภอเมือง
ยโสธร จังหวัดยโสธร  ดังนี้ 
 
 

/ภาคเช้า... 
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  ภาคเช้า      เวลา ๐๙.30 น.- ๑๐.30 น. สอบความรู้ความสามารถทั่วไป 
            เวลา ๑๐.30 น.- 11.30 น. สอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 

ภาคบ่าย     เวลา ๑๓.๓๐ น.- ๑๖.30 น. สอบสัมภาษณ์ ณ  ห้องประชุมสภา 
องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน                                                

  8.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
  องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน  จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบ
ทีไ่ด้  ในวันที่  31 สิงหาคม  2565  ณ องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอัน
ยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับวันขึ้นบัญชี  หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่
มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี  

9. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 
  -พนักงานจ้างตามภารกิจ  ผูผ้่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลขุมเงิน ก าหนดระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  3  ปี  (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566)  ทั้งนี้ เมื่อผ่าน
ความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดยโสธร แลว้ 
  -พนักงานจ้างทั่วไป  ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล 
ขุมเงิน ก าหนดระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน 1  ปี  (ปงีบประมาณ พ.ศ. 2565)   

  อนึ่ง  ส าหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างครั้งนี้  ผู้สมัครได้ตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครและ หากภายหลังปรากฏ
ว่าผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  รายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วน
ต าบลขุมเงิน ขอสงวนสิทธิ์ในการเลือกสรรและท าสัญญาจ้าง และจะยกเลิกสัญญาจ้างในกรณีที่ได้ท าสัญญาจ้าง
แล้ว 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่   3  สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕65 
 
     
  
      (นายสุทัศน์   สันทา) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก 
รายละเอียดแนบท้าย 

ตามประกาศสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65   ลงวันที่  3  สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕65 

 
 
1. ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  

2. ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

3. ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานทาง
ราชการ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่ างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้
ผู้ที่ต้องการข้อมลูข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ระยะเวลาการจ้าง 
ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี  (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - พ.ศ. 2566)  และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัด

ยโสธร ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง (โดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ใดไม่
ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานถือว่าสัญญาจ้างของพนักงานผู้นั้นสิ้นสุดลง) 

5. ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 

- ปวช. ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือน เดือนละ 9,400 บาท และค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด    

- ปวท. ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือน เดือนละ 10,840 บาท  และค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมาย
ก าหนด 

- ปวส.ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือน เดือนละ 11,500 บาท  และค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมาย
ก าหนด 

6.  สิทธิประโยชน์   ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล 
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7. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    7.1.  มีคุณวฒิุอยา่งใดอยา่งหน่ึงดงัต่อไปน้ี  

1. ได้ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ข 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  (คะแนนเต็ม 100  คะแนน) 

 
 

(ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ)   
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1.ความรู้   
1.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 30 โดยวิธีสอบข้อเขียน 
-เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม   
-ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย   
-วิเคราะห์และสรุปเหตุผล    
-ความรู้ในการปฏิบัติราชการ  เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ
ตัวเลข , โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0ฯลฯ 

  

2.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ   
   2.2 ความรู้เฉพาะต าแหน่ง 40 โดยวิธีสอบข้อเขียน 
3.คุณสมบตัิส่วนบุคคล 30 โดยวิธีสัมภาษณ์ 

- บุคลิกภาพท่วงทีวาจา   
- ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ   
- มนุษยสัมพันธ์   
- ทัศนคติ แรงจูงใจ   
- ประวัติส่วนตัว   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก 
รายละเอียดแนบท้าย 

ตามประกาศสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65   ลงวันที่  3  สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕65 

 
 
1. ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างทั่วไป  
2. ชื่อต าแหน่ง คนงาน 
3. ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  - ปฏิบัติหน้าที่ใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. ระยะเวลาการจ้าง 
ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี  (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565)  (โดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อ

สัญญาจ้างพนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานถือว่าสัญญาจ้างของพนักงานผู้นั้นสิ้นสุดลง) 

5. อัตราค่าตอบแทน    

-  ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือน เดือนละ 9,000 บาท และค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด    

6.  สิทธิประโยชน์   ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล 

7. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    7.1. มีคุณวุฒิ 
 - ผู้สมัครต้องได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  มีความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ข 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  (คะแนนเต็ม 100  คะแนน) 

 
 

 (ประเภทพนักงานจ้างทัว่ไป)   
ต าแหน่ง  คนงาน 

 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1.ความรู้   
1.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 30 โดยวิธีสอบข้อเขียน 
-เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม   
-ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย   
-วิเคราะห์และสรุปเหตุผล    
ความรู้ในการปฏิบัติราชการ  เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ   
ตัวเลข , โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0ฯลฯ   
2.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 40 โดยวิธีทดสอบตัวอย่างงาน 
   2.2 ความรู้เฉพาะต าแหน่ง   
3.คุณสมบัติส่วนบุคคล 30 โดยวิธีสัมภาษณ์ 

- บุคลิกภาพท่วงทีวาจา   
- ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ   
- มนุษยสัมพันธ์   
- ทัศนคติ แรงจูงใจ   
- ประวัติส่วนตัว   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก 
รายละเอียดแนบท้าย 

ตามประกาศสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65   ลงวันที่  3  สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕65 

 
 
1. ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานทั่วไป  

2. ชื่อต าแหน่ง ภารโรง 
3. ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

เปิด – ปิดส านักงาน  ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และรักษาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญ
หายหรืองานอื่นที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. ระยะเวลาการจ้าง 
ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี  (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565)  (โดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อ

สัญญาจ้างพนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานถือว่าสัญญาจ้างของพนักงานผู้นั้นสิ้นสุดลง) 

5. อัตราค่าตอบแทน    

-  ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือน เดือนละ 9,000 บาท และค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด    

6.  สิทธิประโยชน์   ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้างส าหรบัองค์การบริหารส่วนต าบล 

7. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    7.1. มีคุณวุฒิ 
 -  มีวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่ามัธยมศึกษาตอนต้น   
 -  มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ มีความรู้ทางช่างไม้ ช่างปูนที่จะซ่อมแซมดูแลวัสดุ
ครุภัณฑ์ได้ 
 

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



ภาคผนวก  ข 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  (คะแนนเต็ม 100  คะแนน) 

 
 

 (ประเภทพนักงานจ้างทัว่ไป)   
ต าแหน่ง  ภารโรง 

 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1.ความรู้   
1.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 30 โดยวิธีสอบข้อเขียน 
-เหตุการณป์ัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม   
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย   
-วิเคราะห์และสรุปเหตุผล    
-ความรู้ในการปฏิบัติราชการ  เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ
ตัวเลข , โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 

  

2.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ   
   2.2 ความรู้เฉพาะต าแหน่ง 40 การทดสอบตัวอย่างงาน 
3.คุณสมบัติส่วนบุคคล 30 โดยวิธีสัมภาษณ์ 

- บุคลิกภาพท่วงทีวาจา   
- ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ   
- มนุษยสัมพันธ์   
- ทัศนคติ แรงจูงใจ   
- ประวัติส่วนตัว   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑. การสรรหาและเลือกสรรจะใช้วิธีสอบข้อเขียน  ทั้งนี้ให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติตามค าสั่ง ระเบียบและวิธีการสอบโดย
เคร่งครัด 
๒. ให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติตามระเบียบดังนี้ 
 ๒.๑ แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรี สวมเสื้อ กระโปรง รองเท้า หุ้มส้น
หรือรัดส้น สุภาพบุรุษ สวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้นและประพฤติตนเป็น
สุภาพชน 
 ๒.๒ ต้องน าบัตรประจ าตัวสอบ และ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวข้าราชการ ไปในวัน
สอบทุกครั้ง เพื่อแสดงคู่กัน หากไม่มีทั้งสองบัตร จะไม่อนุญาตให้เข้าสอบในห้องวิชานั้น 
 ๒.๓ การสอบข้อเขียน 
  ๒.๓.๑ ควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มเวลาสอบแต่ละวิชาไม่น้อย กว่า ๓๐ นาที แต่จะเข้าห้อง
สอบได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบแล้ว 
  ๒.๓.๒ ผู้เข้าสอบไปถึงห้องสอบหลังจากท่ีได้เริ่มสอบวิชาใดไปแล้ว ๓๐ นาที จะไม่อนุญาตให้เข้า
สอบวิชานั้น 
  ๒.๓.๓ ผู้เข้าสอบจะต้องนั่งตามที่นั่งสอบ และห้องสอบที่คณะกรรมการนักงานส่วนต าบล อบต.
ขุมเงินก าหนดให้ผู้ใดนั่งสอบผิดที่ หรือผิดห้องสอบ จะไม่ได้รับการตรวจข้อสอบวิชานั้น 
  ๒.๓.๔ ผู้เข้าสอบต้องจัดหาเครื่องเขียน หรือวัสดุซึ่งประกาศไว้ในก าหนดสอบไปเอง นอกนั้น
จะต้องใช้กระดาษและวัสดุอุปกรณ์ท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล อบต.ขุมเงินจัดไว้ให้โดยเฉพาะ 
  ๒.๓.๕ ไม่น าต ารา หนังสือ บันทึกข้อความ เครื่องบันทึกเสียง เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์หรือวัสดุ
อุปกรณ์อ่ืนใดเข้าไปในห้องสอบ 
  ๒.๓.๖ ห้ามผู้เข้าสอบลอกข้อสอบหรือน าแบบทดสอบ ตลอดจนกระดาษค าตอบ บัตรประจ าตัว
สอบที่ติดไว้บนโต๊ะออกจากห้องสอบโดยเด็ดขาด ผู้ใดฝ่าฝืนจะต้องถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 
  ๒.๓.๗ เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งและค าแนะน าของเจ้าหน้าที่คุมสอบโดยเคร่งครัด 
  ๒.๓.๘ภายในเวลา ๔๕ นาที นับตั้งแต่ลงมือท าค าตอบ จะออกห้องสอบไม่ได้เว้นแต่จะได้รับ
อนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบ 
  ๒.๓.๙ เมื่ออยู่ในห้องสอบขณะสอบ  ไม่พูดหรือติดต่อกับผู้อ่ืนหรือบุคคลภายนอก และไม่ ออก
จากห้องสอบ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของเจ้าหน้าที่ควบคุมสอบ 
  ๒.๓.๑๐ ไม่สูบบุหรี่ รับประทานอาหารและเครื่องดื่มในห้องสอบ 
  ๒.๓.๑๑ ถ้าสอบเสร็จก่อนหมดเวลา หรือไม่ประสงค์จะสอบต่อไปในวิชาใดเม่ือส่งค าตอบวิชานั้น
แล้ว ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบก่อน จึงออกจากห้องสอบได้ 

๒.๓.๑๒ แบบทดสอบ กระดาษค าตอบ บัตรประจ าตัวที่ติดไว้บนโต๊ะห้ามน าออกจากห้องสอบ 
  ๒.๓.๑๓ เมื่อหมดเวลาท าค าตอบ และเจ้าหน้าที่สั่งให้หยุดท าค าตอบ จะต้องหยุดทันที แต่จะออก
จากห้องสอบได้ต่อเมื่อ เจ้าหน้าที่คุมสอบได้อนุญาตแล้ว 
  ๒.๓.๑๔ ห้ามน าเครื่องดื่มสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ 

/๒.๓.๑๕ ผู้ใดสอบเสร็จก่อน… 
 
 

ระเบียบเก่ียวกบัการสอบ 



- ๒ - 
    

๒.๓.๑๕ ผู้ใดสอบเสร็จก่อน เมื่อออกจากห้องสอบไปแล้ว ต้องออกไปห่างจากสถานที่สอบและไม่ 
กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 
  ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบและวิธีการสอบนี้ หรือผู้ใดทุจริต หรือพยายามทุจริตอาจไม่ได้รับ
อนุญาตให้เข้าห้องสอบ หรืออาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ หรืออาจไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน หรืออาจถูก
ด าเนินคดีตามกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

  

 *****  ผู้ใดไม่ปฏิบัตติามระเบียบและวธีิสอบนี ้หรือผู้ใดทุจริต หรือพยายามทุจริตในการสอบ  อาจไม่ได้รับ
อนุญาตให้เข้าสอบหรือออาจไม่ได้รับการตรวจกระดาษค าตอบเฉพาะวชิาใดวชิาหนึ่งหรือทุกวชิากไ็ด้ หรืออาจถูก
ด าเนินคดตีามกฎหมาย***** 



ก าหนดระยะเวลาการรับสมัครบคุคลเพื่อท าการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลขุมเงิน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕65 

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

 
    
 
 
 

วันที่ ก าหนดการ 
3  สิงหาคม 2565  

 
ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง  

15-25 สิงหาคม 2565 รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
26 สิงหาคม 2565 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรก าหนดวัน 

เวลา และสถานที่การประเมิน สมรรถนะ 
29 สิงหาคม 2565 ด าเนินการสอบคัดเลือก  
31 สิงหาคม 2565 ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 


