
 
 
 
 
 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลอืกสรรเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง   

ขององค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  อำเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา   
............................................. 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  อำเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา มีความประสงค์จะ
รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง อำเภอบัว
ใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา จำนวน  1 ตำแหน่ง  1  อัตรา 
 

  ดังนั้น อาศัยอำนาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  24  มิถุนายน  2547  หมวด 4 การสรรหา และการเลือกสรร  
องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อทำการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

๑.  ตำแหน่งท่ีรับสมัคร และอัตราค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ 
 1.1 ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  จำนวน  1 ตำแหน่ง  1  อัตรา  ดังนี้ 
          กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

     - ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จำนวน  ๑  อัตรา   
          

 1.2 อัตราค่าตอบแทนท่ีจะไดร้ับ และระยะเวลาการจ้าง  
    รายละเอียดอัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับและระยะเวลาการจ้างของพนักงานจ้างแนบ
ท้ายประกาศนี้ (รายละเอียดตาม ผนวก ก) 
 

                    ๒.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
 ผู้สมัครสอบเพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมี คุณสมบัติทั่ วไปและ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ดังนี้ 
 ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป  ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ ๔  
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
ลงวันที่  24 มิถุนายน ๒๕๔๗  ดังต่อไปนี ้

 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ป ี(นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
 (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ หรือจิต

ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เปน็ลักษณะต้องห้ามเบือ้งต้น สำหรบั
พนักงานส่วนตำบล  ดังต่อไปนี้ 

 
/ (ก) โรคเรื้อน… 
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    (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
                (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
                (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

  (๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมอืง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 
  (๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภา
ท้องถ่ิน 
  (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  สำหรับพระภิกษุ  หรือสามเณร  ไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้าสอบแข่งขันเพื่อเข้า
รับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างได้  ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑  
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 
  ผู้ที่ผ่านการสอบในครั้งนี้ในวันที่ทำสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง
ของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรฐั  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรอืลูกจ้างของราชการ
ส่วนท้องถ่ิน 
 

 ๒.๒  หน้าท่ีความรับผิดชอบ  และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง  ผู้สมัครสอบตำแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น  หน้าที่ความรับผิดชอบ  
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ตามบัญชีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ  และลักษณะงานที่ปฏิบัติ
แนบท้ายประกาศนี้  (รายละเอียดตาม ผนวก ก) 
   
  ๓.  การรับสมัครสอบ 
   ๓.๑  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างให้สมัครด้วย
ตนเองโดยขอรับใบสมัครและยื่นใบสมคัรด้วยตนเอง  ระหว่างวันท่ี 15 - 27  กันยายน 2564  ในวันและเวลา
ราชการ  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  อำเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา  ตามข้ันตอนและ
วิธีการ  ดังนี้ 
 (๑)  ผู้สมัครขอรับใบสมัครด้วยตนเอง  ณ  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
ด่านช้าง 
 (๒)  ผู้สมัครกรอกใบสมัครให้เรียบร้อยด้วยลายมือตนเอง  โดยใช้ปากกาสีน้ำเงิน
แล้วยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานประกอบการสมัครตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้างกำหนด 
 (๓)  สำเนาเอกสารทุกชนิดที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัครใช้กระดาษ A๔ เท่านั้น และ
ต้องรับรองความถูกต้องของสำเนาทุกฉบับ 
 
 

/ (๔)  ผู้สมัคร... 
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 (๔)  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ตรงตามที่กำหนดในประกาศรับสมัครฯ นี้จริง  และจะต้อง 
กรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  หากภายหลังปรากฏ 
ว่าผู้สมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  ไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  
จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบมาตั้งแต่ต้น  และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
 (๕)  ผู้สมัครสามารถยื่นใบสมัครได้เพียง ๑ ตำแหน่งเท่านั้น 
   ๓.๒  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ผู้สมัครสอบต้องชำระค่าธรรมเนียมในการสมัคร
สอบ  ตำแหน่งละ ๑๐๐  บาท  โดยชำระค่าธรรมเนียมในวันสมัคร 
   สอบถามรายละเอียดได้ที่  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง หรือสอบถาม
ทางโทรศัพท์หมายเลข 044-975021   
 

๔.  เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัคร 
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
๔.๑  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ถ่ายครั้งเดียวกัน ไม่เกิน ๖ เดือน  

(นับถึงวันปิดรับสมัคร)  ขนาด ๑  นิ้ว        จำนวน  ๓  รูป 
๔.๒  สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน  ๑  ฉบับ 
๔.๓  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน  ๑  ฉบับ 
๔.๔  สำเนาวุฒิการศึกษา และระเบียบแสดงผลการเรียน (Transcript) จำนวน  ๑  ฉบับ 
๔.๕  ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศฯ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน 

นับถึงวันที่ยื่นใบสมัคร                           จำนวน  ๑  ฉบับ    
       ๔.6  สำเนาภาพถ่ายหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบทหารกองเกิน (สด.๙), ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยน
ช่ือตัว , ช่ือสกุล (ถ้ามี)  เป็นต้น            จำนวน  ๑  ฉบับ 

  
๕.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  วันเวลา  สถานท่ีสอบและระเบียบ

เกี่ยวกับการสอบ 
 

๕.๑  องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  
ในวันท่ี  28 กันยายน 2564  โดยปิดประกาศ ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง   

๕.๒  องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  จะทำการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก)  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  ดังนี้ 
 1)  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)        คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
 2)  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (ภาค ข)  คะแนนเต็ม  100  คะแนน 

 3)  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค)        คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
 

       ดำเนินการเลือกสรร ในวันท่ี 29 กันยายน 2564  เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป ณ ห้อง
ประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  อำเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา 
 

 
 

/ตารางการสอบ... 
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   ตารางการสอบพนักงานจา้ง องค์การบริหารส่วนตำบลด่านชา้ง  อำเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา 
วันสอบ เวลาสอบ รายละเอียดการสอบ สถานท่ีสอบ หมายเหต ุ

29 กันยายน ๒๕64   ๐๙.๐๐- 
๑1.3๐ น. 

๑.  ภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก)  
- (สอบข้อเขียน) 

ห้องประชุม 
อบต.ด่านช้าง 

 

  ๒.  ภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
- (สอบข้อเขียน) 

  

29 กันยายน ๒๕64   ๑๓.๐๐- 
๑5.๐๐ น. 

3.  ภาคความเหมาะสมกบั
ตำแหน่ง (ภาค ค) 
- (สอบสมัภาษณ์) 

ห้องประชุม 
อบต.ด่านช้าง 

  

  กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 
 

๖.  หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร 
 คณะกรรมการดำเนินการเลือกสรรและสรรหาพนักงานจ้าง  จะทำการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจ้างดังกล่าว  โดยยึดหลัก “สมรรถนะ”  ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงาน  รายละเอียดตามบัญชี
แนบท้ายประกาศนี้  (รายละเอียดตาม ผนวก ข) 
 

7.  เกณฑ์การตัดสิน 
     การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนทุกภาค        

ไม่ต่ำกว่า ร้อยละ ๖๐  
 

8.  การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 องค์การบริหารสว่นตำบลด่านช้าง  จะทำการประกาศรายช่ือผู้ผา่นการเลอืกสรรและสรรหา  

ในวันท่ี  30 กันยายน 2564  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  โดยเรียงลำดับที่จากผู้ได้รับ
คะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ  ถ้าคะแนนรวมที่สอบได้เท่ากัน ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(ภาค ค)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สงูกว่า  ถ้าผู้ที่สอบได้คะแนนรวมและคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(ภาค ค)  เท่ากันให้ ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ใน
ลำดับที่สูงกว่า  ถ้าผู้ที่สอบได้มีคะแนนรวม  คะแนนภาความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  และภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน  ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ได้รับหมายเลขประจำตัวสอบผู้สมัครก่อนเป็นผู้
อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 

 

9.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  จะข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้มีกำหนด  ๑  ปี  นับแต่

วันประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  และหากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรร  เป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งหรือขาดคุณสมบัติตามที่กำหนด  องค์การ
บริหารส่วนตำบลด่านช้าง  อาจถอนช่ือผู้นั้นออกจากบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร   

 

10.  การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 ผู้ใดได้รับการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

ให้เป็นอันยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  คือ 
 

/ (๑)  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ… 
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 (๑)  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในตำแหน่งที่สอบได้ 
 (๒)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาที่องค์การ

บริหารส่วนตำบลด่านช้างกำหนด   
 (๓)  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน

สัญญาจ้าง 
 (๔)  พ้นกำหนดระยะเวลาการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
 (๕)  มีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในตำแหน่งเดียวกันกับประกาศในครั้งนี้ 
 (๖)  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  มีมติในเรื่องดังกล่าวเป็น

อย่างอื่น 
๑1.  การบรรจุและแต่งตั้ง 
 องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  จะบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  

เพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
 ๑๑.๑  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้จะได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้งตามตำแหน่งที่

สอบได้  โดยได้รับการจัดจ้างตามลำดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ 
 ๑๑.๒  กรณีผู้สอบได้และถึงลำดับที่ที่ได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้ง  มีวุฒิการศึกษาสูงกว่า

ในประกาศฯ นี้  จะนำมาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
 ๑๑.3  ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง

กำหนด  โดยผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างไม่ก่อนวันที่ได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จ.นครราชสีมา) ซึ่งพนักงานจ้างมีระยะเวลาการจ้าง 
คราวละไม่เกิน 1 ปี 

   ๑๑.4  ในวันทำสัญญาจ้าง  ผู้ซึ่งได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและ
ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศนี้ 

 ๑๑.5  หากมีปัญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติผู้สมัคร  ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง
ตรวจสอบพบภายหลัง  ผู้สมัครจะต้องถูกเพิกถอนสิทธิการได้รับการสรรหา  พร้อมคืนเงินค่าตอบแทนนับตั้งแต่
วันที่ได้รับการจัดจ้างและไม่อาจเรียกร้องสิทธิประโยชน์ใดๆ ที่ถูกเพิกถอนได้ 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง
ดังกล่าว  ในรูปของคณะกรรมการ  โดยยึดหลักความรู้  ความสามารถ  ความเสมอภาค  และความเป็นธรรม  อย่า
หลงเช่ือหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล  หรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้  และหาก
ผู้ใดได้ทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพื่อให้สอบได้  โปรดแจ้งองค์การบริหารส่วนตำบลด่าน
ช้าง หรือคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  ทางหมายเลขโทรศัพท์ 044-975021  เพื่อจักได้
ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

 ประกาศ  ณ  วันที่   7  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕64 

     ลงช่ือ  

 

                    (นายทองแดง  ถาพิลา) 
          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง 



 
ผนวก ก 

บัญชีรายละเอียดคณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง หน้าท่ีความรับผดิชอบ  
และลักษณะงานท่ีปฏิบัติของพนักงานจา้ง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลดา่นชา้งเรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุ
เป็นพนักงานจา้งขององค์การบริหารส่วนตำบลดา่นชา้ง 

อำเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา  ลงวันท่ี  7  เดือน กันยายน พ.ศ. 2564 
********************************************************* 

ชื่อตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                    จำนวน   ๑   อัตรา 

ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ     

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี ้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
  1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
  1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  
  1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
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  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
  1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรูใ้หม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อ
เรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย์สินของทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับ
พัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการ และเก็บรักษาเอกสารสำคัญของทางราชการ การ
ดำเนินการเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไป การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำ
รายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรยีบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อืน่
ที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าน้ี  ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  
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อัตราค่าตอบแทน 
 1. ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  9,400.-บาท สำหรับผู้มีวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ
คุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรม
ไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  
 2. ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  10,840.-บาท สำหรับผู้มีวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค
หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรม
ไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 
 3. ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  11,500.-บาท สำหรับผู้มีวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง
หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรม
ไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการจ้าง    
 ระยะเวลาการจ้างคราวละไมเ่กิน  1  ป ี

สิทธิประโยชน์    
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกบั
พนักงานจ้าง ลงวันที่  24 มิถุนายน 2547  และที่แก้ไขเพิม่เติมจนถึงปจัจบุัน 



ผนวก ข 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
รายละเอียดแนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร

เพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจา้งขององค์การบริหารส่วนตำบลด่านชา้ง  
อำเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา ลงวันท่ี  7  เดือน กนัยายน พ.ศ. 2564 

   1.  พนักงานจา้งตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
            ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

ท่ี สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

วิธีการ
ประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) เป็นการทดสอบโดยข้อสอบข้อเขียน  โดย
คำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการตามระดับตำแหน่ง ดังนี้ 

                1) วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล  
 เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรปุเหตผุล ในเรื่อง
ดังต่อไปนี ้
 (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรอืเรื่องราว 
 (2) ความสามารถในการวิเคราะหเ์หตุการณ์หรือสรุปเหตผุลทางการเมือง 
เศรษฐกจิหรือสงัคม 
 (3) ความสามารถในการหาแนวโน้ม หรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไป 
ตามข้อมูลหรือสมมุติฐาน 
 (4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตผุลอย่างอื่น เช่น สรุปเหตุผล
เกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ การคัดสรปุหาเหตผุล และอปุมาอุปไมย 
 2) วิชาภาษาไทย 
 เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจบั
ใจความ  การสรปุความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรอืบทความ และ
ให้พิจารณาเลอืกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรอืกลุม่คำ ประโยชน์หรือข้อความสั้นๆ 
การเรียงข้อความ การสะกดคำ การแตง่ประโยค และคำศัพท์ 
 3) วิชาความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ 
 เป็นการทดสอบความรู้เกี่ยวกบักฎหมายที่เกี่ยวกับงานตามการปฏิบัติ
ราชการ ในเรือ่งดังต่อไปนี ้
 (1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
 (2) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 
และที่แก้ไขเพิม่เติม 
 (3) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2542  
 (4) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกจิการบ้านเมืองที่
ดี พ.ศ. 2546 
  

๑๐๐ ข้อ ๑. ใช้                  
วิธีการสอบ 
ข้อเขียน   
(ผ่านเกณฑ ์
ร้อยละ ๖๐) 
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ท่ี สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

วิธีการประเมิน 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 

ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
1. พระราชบญัญัตริะเบียบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542   
2. ระเบียบสำนักนายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 
2548 
4. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมลู) 
5. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
6. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม "ลักษณะงานที่ปฏิบัติ" ของตำแหน่งทีส่มัครสอบ 
ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค) 
   (1)  คุณสมบัติอื่น ๆ  10๐ คะแนน  ประกอบด้วย 
-  พิจารณาจากประวัติส่วนตัว การศึกษา  บุคลิกภาพ   20  คะแนน 
-  พิจารณาจากวิสัยทัศน์ในการทำงาน ประสบการณ์ในตำแหน่ง  20  คะแนน 
-  พิจารณาจากการควบคุมอารมณ์ อปุนิสยั ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย 20 คะแนน 
-  พิจารณาจากความคิดรเิริม่สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพรบิ 20 คะแนน 
-  พิจารณาจากมนุษย์สมัพันธ์ การปรับตัวเข้ากบัเพื่อนร่วมงาน ร่วมสังคม  2๐ 
คะแนน 

100 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 
 
 
 
 

ข้อ 2. ใช้                  
วิธีการสอบข้อ 
เขียน(ผ่านเกณฑ ์
ร้อยละ ๖๐) 
 
 
 
 
 
ข้อ 3.                   
ใช้วิธีการ                     
สัมภาษณ์ (ผ่าน 
เกณฑ์รอ้ยละ ๖๐)                

รวม 3๐๐  



 
 
 
 
ที่ นม 89201/ว 363               ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง 
              หมู่ที่  9 ตำบลด่านช้าง อำเภอบัวใหญ ่
              จังหวัดนครราชสมีา  30120 
 

                  7    กันยายน  2564 
 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ประชาสมัพันธ์การรับสมัครสรรหาบุคคลเป็นพนกังานจ้าง 

เรียน   นายอำเภอบัวใหญ่/ผู้ใหญ่บ้าน1-11 /กำนันตำบลดา่นช้าง/นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล...................... 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   สำเนาประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบลด่านช้าง       จำนวน   1 ชุด 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  มีความประสงค์จะดำเนินการรับสมัครสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน  1  ตำแหน่ง  โดยรับ
สมัครตั้งแต่วันที่  15 - 27 กันยายน 2564 ในวันและเวลาราชการ ณ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล
ด่านช้าง อำเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา นั้น  

  องค์การบริหารส่วนตำบลด่านช้าง  จึงขอความอนุเคราะห์ปิดประกาศการรับสมัครสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้างและประชาสัมพันธ์กับบุคคลทั่วไป  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 
   (นายทองแดง  ถาพิลา) 

 นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลด่านช้าง 
 

 
สำนักปลัด 
งานการเจ้าหน้าที ่
โทร. 0-4497-5021 
โทรสาร  0-4497-5021 
 
 
 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพื่อประชาชน” 
 



 


