
 
 
 
 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานจาง 

ขององคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
………………………………….. 

 
  ดวยองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว  อําเภอแวงนอย  จังหวัดขอนแกน  มีความประสงครับ
สมัครบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานจาง จํานวน  1   ตําแหนง ไดแก ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ
จํานวน  1  อัตรา  

  ดังนั้นจึงอาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน (ก.อบต.
จังหวัดขอนแกน )  เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง  ลงวันท่ี ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗   และมติของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน (ก.อบต.จังหวัดขอนแกน) มีมติในการประชุมครั้งท่ี  9/2563
เม่ือวันท่ี  24 กันยายน  2563  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (2564-2566) ขององคการบริหารสวนตําบล 
ทานางแนว  จึงประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาเปนพนักงานจาง   ดังนี้  

๑. ตําแหนงท่ีเปดรับสมัคร  ไดแก 
๑.๑ ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ ไดแก 

        -  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (พนักงานจางตามภารกิจ )    จํานวน  ๑  อัตรา 
  (รายละเอียดตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้) 

๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการสรรหา 

       ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 
                              ๑)  มีสัญชาติไทย 
           ๒)  มีอายุไมต่ํากวา  ๑๘  ป และไมเกิน ๖๐ป  (นับถึงวันปดรับสมัคร) 
            ๓)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
            ๔)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได    ไรความสามารถ   หรือ จิต
ฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับ
พนักงานสวนตําบล 
             ๕)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง   กรรมการพรรคการเมือง   หรือเจาหนาท่ีใน
พรรคการเมือง 

๖)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ินหรือคณะผูบริหารทองถ่ินหรือสมาชิกสภา
ทองถ่ิน 
             ๗)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิด
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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             ๘)   ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก   ปลดออก   หรือไลออกจากราชการ   รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

             ๙)   ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 

สําหรับพระภิกษุ สามเณร นักพรต หรือนักบวชในศาสนาใด ๆ ไมรับสมัครสอบและ
ไมใหเขาสอบ  ตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝายบริหาร ท่ี นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันท่ี ๒๗ มิถุนายน 
๒๕๐๑   และตามความในขอ ๕ ของคําสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันท่ี ๑๗  มีนาคม ๒๕๓๘ 

  หมายเหตุ  ผูท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญาจาง จะตองไมเปนผูดํารง
ตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง ผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน 
สมาชิกสภาทองถ่ิน  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน  และตองนําใบรับรองแพทยซ่ึงออกให
ไมเกิน ๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรคตองหามตามประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามสําหรับขาราชการ
หรือพนักงานสวนทองถ่ิน มายื่นดวย 
       ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

                              ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามท่ีระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการรับ
สมัคร แนบทายประกาศนี้ 

  ๓.  การรับสมัคร 
๓.๑ วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 

ผูท่ีประสงคจะสมัครสอบติดตอขอและยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานดวยตนเองไดท่ี ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว  อําเภอแวงนอย  จังหวัดขอนแกน ตั้งแตวันท่ี  14 - 23   เดือน กุมภาพันธ  
พ.ศ. 2565 ในวันและเวลาราชการ  หรือสอบถามทางโทรศัพทหมายเลข ๐-๔๓๒๗-๘175 
      ๓.๒  หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 
             ผูสมัครตองยื่นใบสมัครพรอมเอกสารและหลักฐาน ดังตอไปนี้ 

๑.) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา  ขนาด  ๑.๕ X ๒  นิ้ว   ถายครั้ง
เดียวกันไมเกิน  ๑  ป  นับถึงวันปดรับสมัคร  จํานวน  ๓  รูป 

๒.) ใบปริญญาบัตร  หรือระเบียนแสดงผลการศึกษาท่ีแสดงวาเปนผูมีวุฒิการศึกษาตรง
กับตําแหนงท่ีสมัคร  ท้ังนี้   จะตองสําเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติประกาศนียบัตรหรือใบระเบียนแสดงผล
การศึกษาจากผูมีอํานาจอนุมัติ    ภายในวันปดรับสมัคร    (พรอมสําเนาลงลายมือชื่อรับรองความถูกตองจํานวน ๑ 
ฉบับ)   

๓.)  สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ๑ ฉบับ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ 
ฉบับ(พรอมลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง) 

๔.) สําหรับผู ท่ีผานการเกณฑทหารมาแลวใหนําใบทหารกองเกิน พรอมสําเนาลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกตอง   จํานวน ๑  ฉบับ 

๕.)  ใบรับรองแพทย    แสดงวาไมเปนโรคตองหามตามกฎ  ก.พ.  ฉบับท่ี ๓  พ.ศ.  
๒๕๓๕  ซ่ึงออกใหไมเกิน  ๑  เดือน  นับแตวันท่ีตรวจรางกายจนถึงวันสมัคร 

๖.) หลักฐานอ่ืน ๆ (ถามี) เชน ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส  (พรอมสําเนา
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง จํานวน ๑ ฉบับ) 

ท้ังนี้  ในหลักฐานทุกฉบับ ใหผูสมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกตองและลงชื่อกํากับไวดวย 
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๓.๓  คาธรรมเนียมการสมัคร  
  - ตําแหนงละไมเกิน  ๑๐๐  บาท 
๓.๔  เง่ือนไขในการสมัคร 
 -  ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองวาเปนผูมีสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตอง
กรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัครพรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาด
อันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใด ๆ หรือคุณสมบัติการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัคร
อันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกลาวหากตรวจสอบพบเม่ือใด ใหถือวา การรับสมัครและ
การไดเขารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งเปนโฆษะสําหรับผูนั้นตั้งแตตน 

                        ๔.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ 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  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
         ๔.2 องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรในวันท่ี 28
กุมภาพันธ  2565 เวลา 09.00 น. เปนตนไป  ณ หองประชุมสภาองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว  
สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว อําเภอแวงนอย จังหวัดขอนแกน  

    ท้ังนี้  ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรท่ีสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป(ภาค ก.)  
สอบภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะสําหรับตําแหนง(ภาค ข.) และสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง(ภาค ค.) 
ตองมารายงานตัวเพ่ือเขาสอบ ณ สถานท่ีสอบกอนเวลา  09.00 น. โดยในการรายงานตัวผูเขารับการสรรหาและ
เลือกสรรตองลงลายมือชื่อเขาสอบพรอมแสดงหลักฐานบัตรประจําตัวประชาชนและบัตรประจําผูสมัครสอบแสดงตอ
คณะกรรมการควบคุมการสอบทุกครั้ง 

 ๕. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมินตามรายละเอียด
เก่ียวกับการรบัสมัครแนบทายประกาศนี้ 
 ๖.  หลักเกณฑการตัดสิน 
  ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูท่ีไดรับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไมต่ํา
กวารอยละ ๖๐  โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได 
 ๗. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 

 องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลําดับ
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  โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเม่ือเลือกสรรครบกําหนด 
๑ ป นับแตวันข้ึนบัญชีหรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตําแหนงท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหมแลวแตกรณี 
 ๘. การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 

     ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจางตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว กําหนด 
                             ผูท่ีผานการคัดเลือกและไดรับการบรรจุเขาปฏิบัติงานจะตองทําหนังสือคํ้าประกันใหไวกับ
องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวดังนี้  
                         ***   การคํ้าประกันดวยบุคคล  จํานวน  ๑  คน    ตองเปนขาราชการตั้งแตระดับ  ๔  ข้ึนไป  
เปนขาราชการทหารหรือตํารวจ  ตองมียศตั้งแตรอยเอกข้ึนไป  หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจท่ีมีเงินเดือนไมนอยกวา   
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๒๐,๐๐๐  บาท    หรือพนักงานในภาคเอกชนท่ีมีเงินเดือนไมนอยกวา  ๒๐,๐๐๐  บาท  คํ้าประกันในวงเงินไมนอย
กวา  ๔๐,๐๐๐  บาท 

๙. การบรรจุแตงตั้ง  
  ๙.๑ องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจะบรรจุและแตงตั้งพนักงานจางตามตําแหนงดังนี้ 

              ๙.๑.๑ พนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ จะบรรจุและ
แตงตั้งหลังจากท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน  (ก.อบต.จังหวัดขอนแกน)  มีมติเห็นชอบแลว 
        ๙.๒  ผูผานการสอบคัดเลือกจะไดรับการแตงตั้งตามลําดับคะแนนสูงไปหาต่ําโดยไดรับ
คาตอบแทนตามท่ีระบุไวในเอกสารแนบทายประกาศนี้   โดยตองทดลองปฏิบัติงานในหนาท่ีเปนเวลา ๖ เดือน  หาก
ไมผานการทดลองปฏิบัติงานจะตองออกจากการเปนพนักงานจาง 

  
 ประกาศ  ณ  วันท่ี    4    เดือน   กุมภาพันธ    พ.ศ.  2565 

 
                                       อัคคนิ  รูปสูง 
                (นายอัคคนิ  รูปสูง) 
                        นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 

 
 
 



 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 

๑.  ประเภทของพนักงานจาง  พนักงานจางตามภารกิจ 
ช่ือตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดาน

ธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง  ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
ดานการปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักบานทางราชการ 

รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได 

ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน ปราศจากขอผิดพลาด 

จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตาง  ๆ ตอไป 

ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ 

การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ี
เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 
และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ 
และตรงตอเวลา 

ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ี
ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการประชุม และการ
ดําเนินงานตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุปะสงค 

ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งารบริหารงานบุคคล งานพัสดุคุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และ
งานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ดานการบริหาร 
1. ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสมารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 



2. ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความราบรื่น 

3. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
4. ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

๑. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือ
หนวยงานของรัฐหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

๒. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ท่ีก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือ
หนวยงานของรัฐหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

๓. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ หรือ
หนวยงานของรัฐหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศรับสมัครองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว  ลงวันท่ี   4  กุมภาพันธ 2565 

๑. ประเภทพนักงานจาง พนักงานจางตามภารกิจ 

๒. ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง  
๑. ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก ภายใตการกํากับ

ตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด หรือละเอียดถ่ีถวน  
๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภท

และจัดสงหนังสือ เอกสาร  ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ   
๓. เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงายๆ ตรวจทานความถูกตองของ

ตัวเลขและตัวหนังสือ  
๔. พิมพและคัดสําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ  
๕. ชวยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป  
๖. ชวยทําบันทึก ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ  
๗. ชวยติดตออํานวยความสะดวก  
๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๓. ระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ 4 ป 

๔. อัตราวาง    ๑   อัตรา 

๕. คาตอบแทน   วุฒิ ปวช.  9,๔0๐.-  บาท   
    วุฒิ ปวท. 10,840.- บาท  
    วุฒิ ปวส. 11,500.- บาท 

๖. สิทธิประโยชน  ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจางจังหวัดขอนแกน ลงวันท่ี  ๑ กรกฎาคม  
๒๕๔๗ แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 

 
 



 
หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ ดังนี ้
วัน เวลาสอบ วิชาท่ีสอบและสถานท่ีสอบ 

วันท่ี 28 ก.พ. 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ภาคความรูความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) คะแนนเต็ม 50 คะแนน) ปรนัย จํานวน 5๐ขอๆ ละ 
1 คะแนน 
- ทดสอบความรูความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบขอเขียน โดยคํานึงถึงระดับความรู
ความสามารถที่ตองการของตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี้ โดยมี
รายละเอียดดังน้ี 
๑. วิชาความรูความสามารถทั่วไปเพ่ือใชในการปฏิบตัิงาน  จํานวน  20 ขอ 
1.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
1.2 พระราชบญัญัตสิภาตาํบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม 
1.3 พระราชบญัญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง สวนทองถ่ิน 
พ.ศ. 2542 
1.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการการบริหารกิจการบานเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546 
2. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตผุล จํานวน 20 ขอ 
2.1 ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือเร่ืองราว 
2.2 ความสามารถในการวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจหรือสังคม 
2.3 ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงที่นาจะเปนไปตามขอมูลหรือสมมติฐาน 
2.4 ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืน เชน สรุปเหตุผลเก่ียวกับตัวเลข และ
ขอมูลตาง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน 
3. วิชาภาษาไทย   จํานวน  10  ขอ 
- ทดสอบความรูความสามารถนาการใชภาษา โดยการใหสรุปความและหรือตีความจากขอความสั้น 
ๆ หรือบทความและใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตาง ๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยค หรือ
ขอความสั้น ๆ หรือใหทดสอบโดยการอยางอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรูความสามารถ 
ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 
1. สอบขอเขียน (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) แบบปรนัย  จํานวน 50 ขอ ๆ ละ 1 คะแนน 
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจบุัน 
- พระราชบญัญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. 2540   
- ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548 
- ความรูเก่ียวกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 
- พระราชบญัญัติบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับอ่ืนที่ใชในการปฏิบตัิงานในหนาที ่

  ค.ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค.)  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) – โดยวิธีสอบ
สัมภาษณ 
   -     ประเมินผูสมัครสอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตาํแหนงหนาที่จากประวัตสิวนตัว 
ประวัติการศึกษา   และประวัตกิารทํางานของผูสมัครสอบและสัมภาษณเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในดานตาง ๆ เชน ความรูในการปฏิบัตงิานในหนาที่  ความสามารถ ประสบการณ  ทวงที 
วาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ   การปรับตัวเขากับผูรวมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดลอม ความคิด
ริเร่ิมและสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ และสุขภาพอนามัย เปนตน 
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