
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2563  
.............................................................................. 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  อ าเภอรัตนวาปี  จังหวัดหนองคาย  มีความประสงค์
จะด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  จ านวน  3  ต าแหน่ง   3  อัตรา 

  อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2542  
มาตรา  13  มาตรา  14   มาตรา  15  และมาตรา  25  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดหนองคาย  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  หมวด  4  ข้อ  19 (8)  ลงวันที่  30 
กรกฎาคม  2547  จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปี
งบประมาณ  พ.ศ.  2563 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.  ประเภทของพนักงานจ้างที่รับสมัคร  และ ต าแหน่ง   
  1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ    

1.1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จ านวน  1  อัตรา 
1.1.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  จ านวน  1  อัตรา 

1.2 พนักงานจ้างทั่วไป  
 1.2.1  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  จ านวน  1  อัตรา 

  (รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้) 
 2.  คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก
เพ่ือสรรหาและเลือกสรร 
  2.1  คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม  
ดังต่อไปนี้ 
   ๑) มีสัญชาติไทย 
   ๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
   ๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   ๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล   ดังต่อไปนี้ 
       (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่งคม 
       (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
       (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม                                  
       (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
       (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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   ๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 
   ๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
   ๗) ไม่เป็นผู้ที่เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาของศาลถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะ
กระท าความผิดทางอาญา   เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดอันได้กระท าโดย ประมาท   หรือความผิดลหุโทษ 
   ๘) ไม่เป็นผู้ที่เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

 ๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

   ส าหรับพระภิกษุสามเณร   ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจเข้าสอบแข่งขันได้  ทั้งนี้
ตามหนังสือส านักงาน  ก.พ.  ที่  นร  0904/ว 9  ลงวันที่  17  พฤศจิกายน  2510  หนังสือส านักงาน  ก.ท.  
ที่  มท  0311/ว 5626  ลงวันที่  23  มกราคม  2521   และตามความในข้อ  5  ของค าสั่งมหาเถรสมาคม  
ลงวันที่  21  กันยายน  2521  หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลัง  หรือระหว่าง
ด าเนินการสรรหาก็จะไม่อนุญาตให้เข้ารับการสรรหา  หากยังครองสมณเพศอยู่ในวันที่ด าเนินการสรรหา 

หมายเหตุ ส าหรับผู้ที่ขาดคุณสมบัติตามข้อ  (5)  ,  (6)  และ  (9)  มีสิทธิ
สมัครสอบคัดเลือกได้แต่จะมีสิทธิได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างก็ต่อเมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ  (5)  ,  (6)  
และ  (9) ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  
ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือ
ลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน ำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่ำไม่เป็น
โรคต้องห้ำมตำมประกำศก ำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ำมส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบล มำยื่นด้วย 

  2.2  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   
  ผู้สมัครต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบล โพนแพง
ก าหนดไว้  ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้  ( ภาคผนวก ก  ) 
 

 3. ระยะเวลาการจ้าง  ค่าตอบแทน  และสิทธิประโยชน์ 
               3.1 ระยะเวลาจ้าง 
  3.1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ระยะเวลาจ้าง 4 ปี 
  3.1.2 พนักงานจ้างทั่วไป ระยะเวลาจ้าง 1 ปี 
 หรือตามกรอบของแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  ขององค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  
                 ๒. ค่าตอบแทน 
   ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะได้รับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีก าหนดอัตราค่าตอบแทนผู้ได้รับ
ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. ก.จ. ก.ท. และก.อบต.รับรองคุณวุฒิ หรือผู้มีทักษะประสบการณ์  ตาม
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ฉบับที่ ๓ และให้
ได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามประกาศ ก.จ., กท.และ ก.อบต.เรื่องก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเงินเพ่ิม
การครองชีพชั่วคราว                                                             -3-/5.  ก าหนดวันเวลา 
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4.  ก าหนดวันเวลา  และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่  ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  อ าเภอรัตนวาปี  จังหวัดหนองคาย ตั้งแต่วันที่ 17 – 
26  มีนาคม  2563 เวลา 08.30  -  16.30  น. ( ในวันและเวลาราชการ ) 

 5.  เอกสารหลักฐานการสมัคร    
  ผู้สมัครต้องกรอกใบสมัครด้วยตนเองและยื่นใบสมัครพร้อมด้วยหลักฐานดังต่อไปนี้ 
  5.1  ส าเนาวุฒิการศึกษา   จ านวน  3  ฉบับ 
  5.2  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  จ านวน  3  ฉบับ 
  5.3  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน  3  ฉบับ 
  5.4  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด  1  นิ้ว  ถ่ายมาแล้วไม่เกิน  
6  เดือน  จ านวน  3  รูป 
  5.5  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
ก าหนด   ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  นับตั้งแต่วันที่ตรวจร่างกาย  จ านวน  1  ฉบับ 
  5.6  หลักฐานอ่ืน  ๆ  เช่น  ใบทหารกองเกิน  ( ส.ด. 9 )  ,  ใบเปลี่ยนชื่อตัว - สกุล  , 
ทะเบียนสมรส  ,  ทะเบียนหย่า  ฯลฯ  พร้อมส าเนา  จ านวน  1  ฉบับ  ( ถ้ามี ) 

  หมายเหตุ  ส าเนาถ่ายเอกสารทุกฉบับให้ใช้กระดาษ  A4  เท่านั้น  และรับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกฉบับ 
  ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้  ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และมี
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ตรงตามประกาศรับสมัคร  และหากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติ
ดังกล่าวไม่ครบถ้วน  หรือไม่ถูกต้อง  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการ
สมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก 

 6.  ค่าธรรมเนียมการสมัคร   
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  ต าแหน่งละ  100  บาท  ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่าย
คืนเมื่อได้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบแล้ว  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบทั้งหมด  เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตจะจ่ายค่าธรรมเนียมการสมัครสอบคืนแก่ผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต  
หรือส่อไปในทางทุจริต 

   7.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก 
  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก  ใน
วั น ที่   2 7  มี น า ค ม   2 5 6 3   ณ   อ งค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล โพ น แ พ ง   ท า ง เ ว็ ป ไซ ด์  
www.tambonponpang.go.th  และ ทาง facebooK “องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง อ าเภอรัตนวาปี 
จังหวัดหนองคาย” 
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8.  ก าหนดวัน  เวลา  สถานที่ในการสอบคัดเลือก 

      ให้ผู้สมัครสอบเข้ารับการสอบคัดเลือกตามวัน  เวลาและสถานที่ 
วัน / เวลา วิชาที่สอบ สถานที่สอบ 

วันจันทร์ที่  30  มีนาคม  2562 
เวลา  09.00  -  10.30  น. 

 
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
( สอบข้อเขียน ) 

 
ห้องประชุม  อบต.โพนแพง 

เวลา  10.30  -  12.00  น. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง  (สอบข้อเขียน) 

ห้องประชุม  อบต.โพนแพง 

เวลา  13.00  น.  เป็นต้นไป ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) 

ห้องประชุม  อบต.โพนแพง 

 

 9.  หลักเกณฑ์และวิธีการสอบ 
  ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  ตามรายละเอียดเกี่ยวกับ
การสมัครแนบท้าย  ( ภาคผนวก  ข ) 

 10.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้  จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง    ไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60   โดย
ด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

 11.  การประกาศผลการคัดเลือกและข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
  11.1  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นพนักงาน
จ้าง  ในวันที่   31  มีนาคม  2563  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง ทางเว็ปไซด์  
www.tambonponpang.go.th และ ทาง facebooK “องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง อ าเภอรัตนวาปี 
จังหวัดหนองคาย” 

   11.2  การประกาศผลการสอบคัดเลือก  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  จะประกาศ
รายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือก  โดยเรียงตามล าดับที่จากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ  กรณีที่มีผู้ได้
คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า   ถ้าได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวเข้ารับการคัดเลือกก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่
สูงกว่า 

   11.3  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  จะขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกไว้ไม่เกิน  1  ปี  นับ
แต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกไว้ใหม่แล้ว  
ให้ถือว่าบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกท่ีขึ้นไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก 
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 12.  การสั่งจ้างและการแต่งตั้ง   
  12.1  ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง  จะได้รับการสั่งจ้างและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบ
ได้ตามล าดับที่ที่ขึ้นบัญชีไว้ในบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก  และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้างและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่  ก.อบต. ก าหนด  เว้นแต่ 

   1 )  ผู้นั้นขอสละสิทธิ์การจ้างเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
   2 )  ผู้นั้นไม่มารายงานตัว  เพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในเวลาที่ก าหนด 
   3 )  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างเป็นพนักงานจ้าง
ในต าแหน่งที่สอบได ้
  12.2  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  จะสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ที่สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่ง
ดังกล่าวข้างต้น  ตามล าดับที่ที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดหนองคาย  ( ก.อบต. จังหวัดหนองคาย )  และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้างและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่  ก.อบต. ก าหนด  ทั้งนี้  หากตรวจพบ
ภายหลังว่าผู้สอบคัดเลือกได้  เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด  องค์การบริหารส่วนต าบล
โพนแพง  อาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีผู้ได้รับการสอบคัดเลือกได้ 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  9  มีนาคม   พ.ศ.  2563 
       

      ( ลงชื่อ )   
                ( นายศิริ  นิลแสง ) 
              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก. 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง/หน้าที่ความรับผิดชอบ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2563  ลงวันที่  9   มีนาคม  2563 

*************************************** 
ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1   อัตรา 

-  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง 

แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ สารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน การรับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
หนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายที่มีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาเพ่ือปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน ปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ และการดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมอยู่อย่าง
เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่นเอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป
อย่างเรียบร้อย และมีหลักฐานการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินการต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 



1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการบริการ 

2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
อบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

4. อัตราค่าตอบแทน 
 1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400  บาท 
 2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840  บาท 
 3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ อัตราค่าตอบแทน
เดือนละ 11,500 บาท 
 - ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ 4 ปี 



ภาคผนวก  ก. 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง/หน้าที่ความรับผิดชอบ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2563  ลงวันที่  9   มีนาคม  2563 

*************************************** 
ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  จ านวน  1   อัตรา 

- หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานด้านพัฒนาชุมชน  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริม พัฒนาประสานงาน 
ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพ่ือการวางแผนพัฒนาชุมชน และสนับสนุนการด า 
เนินงานของท้องถิ่นได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 
  1.2 ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพ่ือเข้ามามีส่วน ร่วมในการพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่นของตนโดยมุ่งพ่ึงพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลาง ในการพัฒนา  

1.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพ่ือสร้างพลังชุมชนให้เป็น  ฐานการพัฒนา
ชุมชนอย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่ม/องค์กร และ เครือข่ายองค์กร
ประชาชน ในการเป็นที่ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.4 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชน กระบวนการกลุ่ม รวมทั้ง
กระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์  ตัดสินใจ วางแผนและ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพื่อให้ สามารถบริหาร จัดการชุมชนและท้องถิ่น
ของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 

  1.5 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงาน ด้านเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่าย  องค์กรประชาชน 
และชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพ่ือให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจ และเศรษฐกิจฐาน
ราก มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง  

1.6 ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชน ตลอดจนด าเนินการ
และเอ้ืออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ ประชาชนได้ แสดงความคิดเห็นและ
มีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

1.7 เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถิ่น ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มี ความสนใจ เข้าใจ
และเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง  



1.8 ร่วมจัดท าโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพ้ืนที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการชุมชน
พอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพ้ืนที่และ เสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่
เข้มเข็ง 
 1.9 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ ด้อยโอกาส เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.10 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
2. ด้านการบริการ 

 2.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ดังกล่าว เพื่อน าไปใช้
ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป  

2.2 ตอบปัญหาและชี้แจงการปฏิบัติงานเบื้องต้นเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย 

 2.3 ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อบริการช่วยเหลือ บ าบัด แก้ไขปัญหาแก่
ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน 
  2.4 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานการด าเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชน เพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการ พัฒนาชุมชน และมีทัศนคติ
ที่ดีต่อองค์กร ต่อชุมชน  

2.5 ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงาน ราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.

ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง 
4. อัตราค่าตอบแทน 
 1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400  บาท 

 2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840  บาท 

 3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ อัตราค่าตอบแทน
เดือนละ 11,500 บาท 

4. ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ 4 ปี 



ภาคผนวก  ก. 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง/หน้าที่ความรับผิดชอบ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2563  ลงวันที่  9   มีนาคม  2563 

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

ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างทั่วไป 
ชื่อต าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์  จ านวน  1   อัตรา 

-หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ขับรถยนต์ บ ารุงรักษารถยนต์เบื้องต้น ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ในการใช้
รถยนต์ดังกล่าวหรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
1. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 มีลักษณะงานเป็นการปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์   บ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไข 
ข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ  ในการใช้รถยนต์ และดูแลรักษาตรวจสอบเครื่องยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ใน
การปฏิบัติราชการ ด าเนินการจัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐาน จัดท าบันทึกเสนอ
ข้อบกพร่องของรถยนต์ ที่จ าเป็นต้องซ้ือหรือจ้างเหมาเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซม และงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

- มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะในการขับรถยนต์ และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์หรือเครื่องจักร
ตามกฎหมาย 

- มีวุฒิการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ 
- ได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมายว่าด้วยกรมการขนส่งทางบก 

3. อัตราค่าตอบแทน 
 เดือนละ 9,000 บาท 

4. ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกินคราวละ 1 ปี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก  ข 
วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 

เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2563  ลงวันที่  9   มีนาคม  2563 

....................................................................................... 

ผู้สมัคร ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ที่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
ประกอบด้วย 
1. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
2537 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562) 
2.ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย ทดสอบความเข้าใจภาษา 
การอ่านจับใจความ การสรุปความ  การสะกดค า 
3.ความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน 
4.ความสามารถด้านตัวเลขทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิด
เลข สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ  ตัวเลข และข้อมูลต่างๆ 
5 .เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม 
 

100 คะแนน โดยวิธี 

    สอบข้อเขียน/ปรนัย 

(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  
ประกอบด้วย 
๑.  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนส่วนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ 
๒.  พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐   
๓.  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
แก้ไขเพ่ิมเติม  
๔.  ระเบียบส ำนักงำนนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของ
ทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๕.  ควำมรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
๖.  ควำมรู้เกี่ยวกับงำนธุรกำร   งำนสำรบรรณ . งำนบริหำรงำน
ทั่วไป 
๗. ควำมรู้เกี่ยวกับงำนตำม  “ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ” ของต ำแหน่งที่
สมัครสอบ 

100 คะแนน โดยวิธีการทดสอบ 
ด้วยสถานการณ์จ าลอง 

และปฏิบัติ 
 (ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

-2-/3.ภาคความเหมาะสม... 
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ที่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

 
3. 

   
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังต่อไปนี้ 
ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่
จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน  
พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ 
ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่าง ๆ  เช่น ประเมินบุคคลโดยตั้งสถานการณ์
จ าลอง การปฏิบัติงานจริง ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการฯ 
ก าหนดในวันสอบ  และพิจารณาจากความรู้ที่ อาจใช้เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในเรื่องการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถประสบการณ์ 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์   ทัศนคติ   จริยธรรมและ
คุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและ
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและ
บุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 

 
100 คะแนน 

 
โดยวิธีการสอบ

สัมภาษณ์ 
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 
 

 รวมทั้งหมด 300  
 
หมายเหตุ    1.การด าเนินการทดสอบ ภาค ก , ภาค ข และภาค ค จะด าเนินการทดสอบในวันเดียวกัน 

2. ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องได้คะแนนในการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐  คะแนน  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 
๖๐  คะแนน   ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐  คะแนน และรวมกัน
ทั้งสามภาคต้องผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐  ของคะแนนรวมทั้งหมด  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้  
ให้ถือตามเกณฑ์ที่คณะกรรมการสอบตัดสินชี้ขาดเป็นที่สุด 

 
 

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



ภาคผนวก  ข 
วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 

เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2563  ลงวันที่  9   มีนาคม  2563 

....................................................................................... 

ผู้สมัคร ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ที่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
ประกอบด้วย 
1. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
2537 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562) 
2.ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย ทดสอบความเข้าใจภาษา 
การอ่านจับใจความ การสรุปความ  การสะกดค า 
3.ความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน 
4.ความสามารถด้านตัวเลขทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิด
เลข สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ  ตัวเลข และข้อมูลต่างๆ 
5 .เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม 

100 คะแนน โดยวิธี 

    สอบข้อเขียน/ปรนัย 

(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  
ประกอบด้วย 
๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
2.พระราชบัญญัติกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๗ 
3.ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒)พ.ศ. ๒๕๕๙ 
4.หลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 
๕. แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ ๑๒ 
๖. ควำมรู้และกระบวนกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน 
๗. ควำมรู้ที่เกี่ยวกับงำนตำม ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ของต ำแหน่งที่
สมัครสอบ 
 

100 คะแนน โดยวิธีการทดสอบ 
ด้วยสถานการณ์จ าลอง 

และปฏิบัติ 
 (ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

-2-/3.ภาคความเหมาะสม... 
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ที่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

 
3. 

   
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังต่อไปนี้ 
ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่
จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน  
พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ 
ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่าง ๆ  เช่น ประเมินบุคคลโดยตั้งสถานการณ์
จ าลอง การปฏิบัติงานจริง ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการฯ 
ก าหนดในวันสอบ  และพิจารณาจากความรู้ที่อาจใช้เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในเรื่องการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถประสบการณ์ 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์   ทัศนคติ   จริยธรรมและ
คุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและ
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและ
บุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 

 
100 คะแนน 

 
โดยวิธีการสอบ

สัมภาษณ์ 
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 
 

 รวมทั้งหมด 300  
 
หมายเหตุ    1.การด าเนินการทดสอบ ภาค ก , ภาค ข และภาค ค จะด าเนินการทดสอบในวันเดียวกัน 

2. ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องได้คะแนนในการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐  คะแนน  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 
๖๐  คะแนน   ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐  คะแนน และรวมกัน
ทั้งสามภาคต้องผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐  ของคะแนนรวมทั้งหมด  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้  
ให้ถือตามเกณฑ์ที่คณะกรรมการสอบตัดสินชี้ขาดเป็นที่สุด 

 
 

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



ภาคผนวก  ข 
วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 

เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2563  ลงวันที่  9   มีนาคม  2563 

....................................................................................... 

ผู้สมัคร ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ที่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
ประกอบด้วย 
1. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
2537 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562) 
2.ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย ทดสอบความเข้าใจภาษา 
การอ่านจับใจความ การสรุปความ  การสะกดค า 
3.ความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน 
4.ความสามารถด้านตัวเลขทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิด
เลข สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ  ตัวเลข และข้อมูลต่างๆ 
5 .เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม 

100 คะแนน โดยวิธี 

    สอบข้อเขียน/ปรนัย 

(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  
ประกอบด้วย 
1.พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. 2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงปัจจุบัน 
2. ควำมรู้และกระบวนกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน 
3. ควำมรู้ที่เกี่ยวกับงำนตำม ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ของต ำแหน่งที่
สมัครสอบ 
 
 
 

100 คะแนน โดยวิธีการทดสอบ 
ด้วยสถานการณ์จ าลอง 

และปฏิบัติ 
 (ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

 
 
 

-2-/3.ภาคความเหมาะสม... 
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ที่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

 
3. 

   
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังต่อไปนี้ 
ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่
จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน  
พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ 
ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่าง ๆ  เช่น ประเมินบุคคลโดยตั้งสถานการณ์
จ าลอง การปฏิบัติงานจริง ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการฯ 
ก าหนดในวันสอบ  และพิจารณาจากความรู้ที่อาจใช้เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ใน เรื่องการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถประสบการณ์ 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์   ทัศนคติ   จริยธรรมและ
คุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและ
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและ
บุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 

 
100 คะแนน 

 
โดยวิธีการสอบ

สัมภาษณ์ 
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 
 

 รวมทั้งหมด 300  
 
หมายเหตุ    1.การด าเนินการทดสอบ ภาค ก , ภาค ข และภาค ค จะด าเนินการทดสอบในวันเดียวกัน 

2. ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องได้คะแนนในการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐  คะแนน  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 
๖๐  คะแนน   ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐  คะแนน และรวมกัน
ทั้งสามภาคต้องผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐  ของคะแนนรวมทั้งหมด  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้  
ให้ถือตามเกณฑ์ที่คณะกรรมการสอบตัดสินชี้ขาดเป็นที่สุด 

 
 

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



ภาคผนวก  ค 

ก าหนดการต่างๆ เกี่ยวกับการรับสมัครฯ วันเวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  ลงวันที่ 9  มีนาคม พ.ศ. 2563 

...................................................................... 
 

วัน-เดือน-ปี ก าหนดการ หมายเหตุ 
9  มิถุนายน  2563 ประกาศรับสมัครสอบฯ - ณ องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 

- ทางเว็ปไซด์  
www.tambonponpang.go.th  
- ทาง facebooK “องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโพนแพง อ าเภอรัตนวาปี 
จังหวัดหนองคาย” 
 

17-26  มีนาคม  2563 รับสมัครสอบฯ 
27  มีนาคม  2563 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 
30  มีนาคม  2563 สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
31  มีนาคม  2563 ประกาศผลสอบฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.tambonponpang.go.th/


ใบสมัครสอบแข่งขันเพือ่บรรจุเป็นพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 
อ าเภอรัตนวาปี  จังหวดัหนองคาย 

            เลขประจ าตัวสอบ 
 
  ๑. ผู้สมัครสอบจะต้องกรอกใบสมัครด้วย 
      ลายมือของตนเองและลงลายมือชื่อ                    ติดรูปถ่าย 
      ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร                        ขนาด  
  ๒. ก่อนยื่นใบสมัครจะต้องตรวจสอบ             ๑ น้ิว 
     หลักฐานต่างๆ ให้ครบถ้วนและถกูต้อง 

เรียน  ประธานคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง  

 ด้วยข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลโพนแพง 
จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้าเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังต่อไปนี้ 

๑. ชื่อ – สกุล (นาย/นาง/นางสาว).................................................................................สญัชาติ.......................... 

๒. อายุนับถึงวันปิดรับสมัคร ไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี คือเกิดเมื่อวันที่........เดือน...............พ.ศ.........(อายุ.....ปี.......เดือน) 

๓. วุฒิการศึกษาตรงตามต าแหน่งที่สมัครสอบ คือ ได้รับประกาศนียบัตร/ปริญญา................................................ 

    สาขาหรือวิชาเอก..........................................โดยได้รับอนุมัติจากสถานศึกษาชื่อ............................................... 

    เมื่อวันที่..............เดือน..........................พ.ศ..............(ภายในวันปิดรับสมัคร) ได้คะแนนเฉลี่ยสะสม................. 

๔. ต าแหน่งที่สมัครสอบ ต าแหน่ง.................................................................. .......................................................... 

๕. อาชีพปัจจุบัน..................................................................................... ................................................................ 

    สถานที่ท างาน..............................................................อายุการท างาน........................ป.ี........................เดือน 

๖. วุฒิการศึกษาสูงสุดที่ข้าพเจ้าได้รับคือ...............................ความรู้ความสามารถพิเศษ........................................ 

๗. เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน       -                      -                           -  

    ออกให้ ณ จังหวัด............................................ 

๘. ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย..................................ถนน........................ 

    ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด................. ........................ 

    รหัสไปรษณีย์                        โทรศัพท์............................................................... ........................................ 

๙. ชื่อบิดา......................................................................อาชพี.................................................................................  

    ชื่อมารดา.............................................................................อาชีพ.................... ................................................ 
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๑๐. ได้แนบหลักฐานต่างๆ โดยถ่ายเอกสาร ขาด A๔ ซึ่งได้ลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องแล้วมาพร้อมกับใบสมัคร          

      รวม...........................ฉบับ คือ 

 ๑๐.๑  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๓ รูป 

 ๑๐.๒  ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 3 ฉบับ 

 ๑๐.๓  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 3 ฉบับ 

 ๑๐.๔  ใบรับรองแพทย์ปริญญา ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 3           
(พ.ศ.2535) ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย จ านวน ๑ ฉบับ 

 ๑๐.๕  ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือระเบียบแสดงผลการเรียน  จ านวน 3 ฉบับ 

 ๑๐.6  ส าเนาหลักฐานอื่นๆ จ านวน...........................ฉบับ 

(หากข้าพเจ้ายื่นหลักฐานต่างๆ ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร ให้ถือว่าข้าพเจ้า
ไม่มีสิทธิสมัครสอบแข่งขันครั้งนี้) 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งครบถ้วน ตามประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ข้อ ๒.๑ และข้อ ๒.๒ 

 

 

      ลายมือชื่อ......................................................... ...ผู้สมัคร 

         (..........................................................)  

      วันที่...............เดือน......................................พ.ศ..................  
 

 


