
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

เรื่อง    รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

…………………………………… 
 

      ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  อ าเภอล าปลายมาศ  จังหวัดบุรีรัมย์  มีความประสงค์จะด าเนิน 
การรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน จ านวน 
 2 ต าแหน่ง 2 อัตรา เนื่องจากต าแหน่งดังกล่าวว่าง ตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.) 
ได้มีมติเห็นชอบแผนปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลในเขตพ้ืนที่จังหวัดบุรีรัมย์ ในคราว 
ประชุม ครั้งที่ 5/2562  เมื่อวันที่  29  พฤษภาคม  2562 แล้ว นั้น 
 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และ มาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จ.บุรีรัมย์) เรื่อง 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 1๔  ตุลาคม ๒๕๔๗  ข้อ 4 ข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ ข้อ 20 และข้อ 23 ประกอบกับ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จ.บุรีรัมย์)  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง   
(ฉบับที่ 3)  ลงวันที่ 19  สิงหาคม  2557  ข้อ 28 จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน ดังนี้ 

    1. ต าแหน่งที่รับสมัคร 

                         1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน 1  ต าแหน่ง  1  อัตรา ดังนี้ 
           1.1.1  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   
                                          (สังกัด กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน)                                

  

                         1.2  พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน  1  ต าแหน่ง  1  อัตรา  ดังนี้ 
           1.2.1  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป   
                                          (สังกัด กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน)                                 

 (รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งแนบท้ายประกาศนี้) 
 

2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเพื่อ
สรรหาและเลือกสรร 

 

2.1  มีสัญชาติไทย 
2.2  อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี บริบูรณ ์และไม่เกิน 60 ปี (นับถึงวันรับสมัคร) 
2.3  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
2.4  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
ดังต่อไปนี้ 

    ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 

    ข. วัณโรคในระยะอันตราย 

    /ค. โรคเท้า... 
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    ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการอันเป็นที่น่ารังเกียจของสังคม 

    ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

    จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 

2.5  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง
ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมืองไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือ
เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมืองไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 

2.6  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา เว้นแต่โทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2.7  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ เพราะกระท าผิดวินัยตามาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน
ต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 

2.8  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน ของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
                           2.9  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

2.10  ไม่เป็นผู้เคยกระท าทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือลูกจ้างหน่วยงานของรัฐ 
 

3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง        
 ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งดังกล่าว ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล  

หินโคน ก าหนดในประกาศรับสมัคร โดยมีรายละเอียดความรับผิดชอบ ลักษณะงาน และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
อัตราค่าตอบแทน ระยะเวลาในการจ้าง ตามภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศฯ นี้ 

 

4. การสมัครสอบและสถานที่รับสมัครสอบ 
 

    4.1 วันเวลา และสถานที่รับสมัครสอบ     
            ให้ผู้ประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกขอและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่          
ส านักปลัด อบต. ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ ตั้งแต่วันที่  27  มิถุนายน  
2562 ถึงวันที่  7  กรกฎาคม  2562  ระหว่างเวลา 08.30 น. - 16.30 น. (เว้นวันหยุดราชการ) หรือติดต่อสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้ทีโ่ทรศัพท์ 0-4463-4741 หรือทางเว็บไซด์ www.hinkhon.go.th   
      

4.2 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ดังนี้ 
         ผู้สมัครต้องเสียธรรมเนียมในการสมัครต าแหน่งละ 100.-บาท โดยผู้สมัครจะต้องช าระเงินพร้อม

กับการยื่นใบสมัคร ทั้งนี ้เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ จะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 

 

5. เอกสาร และหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 
   

ผู้สมัครสอบต้องยื่นใบสมัครสอบต่อเจ้าหน้าที่ที่รับสมัครสอบพร้อมหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนา
ถูกต้อง และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้  
  5.1 รูปถ่าย หน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน 3 รูป และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ-สกุล หลังรูปถ่ายด้วยตัวบรรจง 
  5.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน และบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวนอย่างละ  1  ฉบับ 
                            5.3 ใบรับรองแพทย์ปริญญาซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที ่3 (พ.ศ. 2535) /                 

ซึ่งออก… 
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ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย (ใช้ฉบับจริง)  จ านวน  1  ฉบับ 
5.4  หนังสือรับรองประสบการณ์ท างาน (ถ้ามี) จ านวน  1  ฉบับ   
5.5  ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรอง หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดงว่า

เป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบ จ านวน  1  ฉบับ  
5.6  ส าเนาหลักฐานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่าฯลฯ จ านวน

อย่างละ  1  ฉบับ 
5.7  องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน ไม่รับสมัครสอบแข่งขัน และไม่ให้เข้าสอบแข่งขันส าหรับ

พระภิกษุ หรือสามเณร ทั้งนี้ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที ่นว 89/2501  ลงวันที่ 27  มิถุนายน  
2501  ตามหนังสือ ส านักงาน ก.ท. ด่วนมาก ที่ มท 0311/ว 5626  ลงวันที่ 23  มกราคม  2521 และตามความใน
ข้อ 5 ของค าสั่งในมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  22  กันยายน  2521 ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้  ให้ผู้สมัครตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังปรากฏ
ว่า ผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการ
สมัครสอบ และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

 
 

6. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือก 

         องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบคัดเลือก ในวันที่ 10 กรกฎาคม  
2562 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  อ าเภอล าปลายมาศ  จังหวัดบุรีรัมย์ (บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าที่ท า
การองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน) หรือทางเว็บไซด์ www.hinkhon.go.th  

 

7. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 

 

คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกและเลือกสรรพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน จะใช้
วิธีการสอบคัดเลือกโดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานของต าแหน่ง (ส าหรับต าแหน่งผู้ช่วย 
เจ้าพนักงานธุรการ) ดังต่อไปนี้  

 

- ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)                  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
- ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 

- ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)              คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
 

ในส่วนของผู้สมัครสอบคัดเลือก ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป คณะกรรมการจะด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคล
ในภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  

 

 ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคนจะยึดหลักสมรรถนะความเท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของ
ทางราชการเป็นส าคัญ และผู้ที่ผ่านเกณฑ์การคัดเลือกต้องมีคะแนนสอบในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 จึงจะได้รับการ
ประกาศรายชื่อผู้ที่สอบผ่านการคัดเลือก 

 
 

8. วัน เวลา  และสถานที่สอบคัดเลือก 

        สอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์  ในวันศุกร์ ที่ 12 กรกฎาคม 2562 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลหินโคน  อ าเภอล าปลายมาศ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

ผู้สมัครสอบฯ ต้องแต่งกายด้วยชุดสุภาพเรียบร้อย และไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาสอบ 20 นาที เมื่อเลย
ก าหนดเวลาเข้าสอบไปแล้ว 15 นาที ถือว่าไม่มีสิทธิเข้าสอบ 
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9. ให้ผูเ้ข้ารับการสอบคัดเลือกปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 
   (1) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี สวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษ  

สวมเสื้อ กางเกงโดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
  (2) น าบัตรประจ าตัวประชาชน และบัตรประจ าตัวสอบพนักงานจ้างไปในวันสอบด้วย 

                       (3) ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่ง และค าแนะน าของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ โดย
เคร่งครัด 
                       (4) ต้องไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับ
การสอบ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริต อาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ และคณะกรรมการมีสิทธิพิจารณาสั่งงดการให้
คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือทุกวิชาก็ได้ 
 
 

10. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

                    องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคนจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก ในวันที่  15 กรกฎาคม 
2562 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัด บุรีรัมย์  หรือทางเว็บไซด์ 
www.hinkhon.go.th ซึ่งถ้าผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ ถึงล าดับที่ที่จะได้รับการบรรจุแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้
ก าหนดไว้ตามประกาศนี้จะน ามาใช้ เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้  

 

11. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 

     องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกโดยเรียงล าดับจากผู้สอบได้
คะแนนสูงสุดลงมาหาคะแนนต่ าสุดตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบแข่งขันได้คะแนนรวมเท่ากัน ก็ให้ผู้ที่ได้รับหมายเลข
ประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า   

 
 

12. การจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
 

 12.1 องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน จะด าเนินการสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ที่สอบคัดเลือกได้
ตามล าดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้ เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.
จังหวัดบุรีรัมย์) แล้ว และตรวจสอบแล้วว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้สอบคัดเลือก
ได้เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคนจะถอนรายชื่อผู้นั้นออกจาก
บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับการสอบคัดเลือกได้ 

 12.2 องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคนเป็นเจ้าของบัญชี  โดยจะข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันอีก และได้ขึ้น
บัญชีผู้สรรหาและเลือกสรรได้ใหม่แล้ว บัญชีการสรรหาและเลือกสรรได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก      

 
 

๑๓. การบรรจุและแต่งตั้ง 
 

ผู้ได้รับการเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
ตามล าดับที่ในบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรร และคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต. จังหวัด
บุรีรัมย)์ เห็นชอบให้จ้าง 
 
 
 

     ๑๔. เงื่อนไขการจ้าง 
 

        องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน จะมีค าสั่งจ้างผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี และพนักงานจ้างทั่วไป ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี ตามล าดับที่ได้ขึ้น
บัญชีไว้ และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ 
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ต าแหน่งตามที่ ก.อบต.ก าหนด ทั้งนี้หากตรวจสอบพบภายหลังว่าบุคคลดังกล่าวขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่
ก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน อาจถอนรายชื่อนั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

 

15. ข้อสงวนสิทธิ 
       

             องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน ขอสงวนสิทธิที่จะไม่เรียกจ้างบุคคลใดก็ได้ในกรณีที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต. จังหวัด) ได้พิจารณาตรวจสอบแล้วไม่เห็นชอบในการจ้างพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน โดยผู้ที่เข้าสอบหรือผ่านการสอบจะเรียกร้องค่าใช้จ่ายหรือความเสียหายใดๆ ไม่ได้ทั้งสิ้น 
ให้ถือว่าผู้เขา้สอบทุกคนได้รับทราบเงื่อนไขหรือหลักเกณฑ์ตามประกาศนี้  

      จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่   19   เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                       
 
 

                                                                     (นายถวัลย์    โขมโนทัย) 
                           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน   
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
ลงวันที ่ 19  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2562 

………………………………….……………… 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการภายใต้การ 
ก ากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามค าสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่าง
กว้างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เป็นผู้ช่วยพนักงานส่วนต าบล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้
ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง 
รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง ได้แก่ 
ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่างๆ วิทยาศาสตร์ วิทยาศาสตร์การแพทย์ หรือเศรษฐกิจ
และสังคม ฯลฯ การเก็บรักษา จัดท าทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์ ติดตามให้
มีการซ่อมบ ารุงรักษาซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคก าหนดไว้จ าหน่าย
ยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพและการเบิกจ่ายพัสดุทางช่าง การตรวจสอบลงหรือ
เปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารส าคัญของทางราชการ เช่น 
ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล ทะเบียนที่เกี่ยวกับการค้าและอุตสาหกรรม และ
งานทะเบียนเอกสาร เกี่ยวกับสิทธิต่าง ๆ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและ
จดบันทึกรายงานการประชุม เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง      1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง
(ป.กศ.สูง) และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่างๆ ที่มีหลักสูตร
ก าหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอน
ปลาย หรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือ
เทียบเท่าได้ไม่ต ่ากว่านี้ทุกสาขาที่  ก.พ. ก.ค.หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชา
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 
ชั่วโมง หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
หรือ 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของ
ส่วนราชการต่างๆ ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือเทียบได้ไม่ต ่ากว่า 
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นี้ทุกสาขาท่ี ก.พ. ก.ค. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งได้ศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 
6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษา
ของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่มีระยะเวลา
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 1. มีความรู้ ความช านาญการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และ
กฎหมายกฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่
การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
6. มีความสามารถในการให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ 

 
 

อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ       1. ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา
ชั้นสูง(ป.กศ.สูง) และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่างๆ ที่มี
หลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
ตอนต้น หรือเทียบเท่าได้ไม่ต ่ากว่านี้ทุกสาขาท่ี ก.พ. ก.ค.หรือ ก.อบต.รับรอง ได้รับ
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติ
คณะรัฐมนตรีก าหนด  

 

2. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วน
ราชการต่างๆ ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือเทียบได้ไม่ต ่ากว่านี้ทุกสาขาท่ี 
ก.พ. ก.ค. หรือ ก.อบต. รับรอง ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท และ
เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 

 
 

ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี 
....................................................... 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

พนักงานจ้างท่ัวไป 

 

ชื่อต าแหน่ง     คนงานทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
       ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป หรือปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้อง และตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
             ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป  โดยไม่จ าเป็นต้องอาศัยความรู้ตามหลักวิชาการงาน ลักษณะใช้แรงงานทั่วไป  
ภายใต้การควบคุมงานของหัวหน้างานผู้รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

      ๑. เพศชาย 
             ๒. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา มีความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
     3. ผ่านการเกณฑ์ทหารกองเกินหรือไม่มีภาระผูกพันด้านการเกณฑ์ทหาร 
             4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 
 

 

อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ      ได้รับอัตราค่าตอบแทน  9,000.- บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามที่มติ
คณะรัฐมนตรีก าหนด 

 
 

ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี 
 

....................................................... 
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ภาคผนวก ข 

 

รายละเอียดแนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
 เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
ลงวันที่  19  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2562 

 

วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง โดยการประเมินสมรรถนะ 
 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

วัน เวลาสอบ วิชาที่สอบและสถานที่สอบ 
วันศุกร์ที่ 12 กรกฎาคม 2562 
เวลา 09.00 น. – 10.30 น. 

ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน 
- เหตุการณป์ัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล ตามหลักวิชาการ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจากข้อความสั้น ๆ 
  หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆจ าค าหรือกลุ่มค า ประโยค      
  หรือข้อความสั้นๆ 
- ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
  (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน) 

 
วัน เวลาสอบ วิชาที่สอบและสถานที่สอบ 

วันศุกร์ที่ 12 กรกฎาคม 2562 
เวลา 11.30 น. – 12.00 น. 

ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 
- ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
   (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน) 

 
วัน เวลาสอบ วิชาที่สอบและสถานที่สอบ 

วันศุกร์ที่ 12 
กรกฎาคม 
2562 
เวลา 13.00 น. 
เป็นต้นไป 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 
- พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ความรู้
ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน เช่น ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น 
 (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน) 
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ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
 

วัน เวลาสอบ วิชาที่สอบและสถานที่สอบ 
วันศุกร์ที่ 12 กรกฎาคม 2562 
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 
- พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การท างาน  ความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน 
เช่น ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที
วาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น 
 (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน) 

 
 
 

 





 

 


