
 
 

 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65   
 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลนาซํา     อําเภอหลมเกา  จังหวัดเพชรบูรณ    มีความประสงคจะ 
ดําเนินการรับสมัครบุคคลท่ัวไปเพื่อจัดจางเปนพนักงานจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65  อาศัยอํานาจตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบูรณ วาดวยมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง                
ลงวันท่ี ๑๙  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  หมวด 4  การสรรหาและการเลือกสรร  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหา
และเลือกสรรเปนพนักงานจาง ดังรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

๑. ประเภทพนักงานจาง  ช่ือตําแหนง  และรายละเอียดการจาง 
๑.๑ พนักงานจางท่ัวไป         ตําแหนง  คนงาน  (สํานักปลัด)  จํานวน  1  อัตรา  
1.2 พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (กองคลัง) จํานวน  1   อัตรา 
1.3 พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองคลัง) จํานวน  1   อัตรา 
1.4 พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ(กองการศึกษาฯ)จํานวน 1 อัตรา 

 (รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้) 

  ๒.  คุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการสรรหาและ
การเลือกสรร 
  ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป  ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไมต่าํกวา  ๑๘  ปบริบูรณ  และตองไมเกิน  ๖๐  ป 
(๓)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน

ไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะ
ตองหามเบื้องตน  สําหรับพนักงานองคการบริหารสวนตําบล 

(๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรค
การเมือง 

(๖) ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิก  สภาทองถ่ิน 
(๗) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เพราะกระทําความผิดทาง

อาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออกปลดออก หรือไลออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ

หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
(๙) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของ

รัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 

         /๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะ... 
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๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ตามท่ีระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัคร

แตละตําแหนง  แนบทายประกาศนี้ 

หมายเหตุ   ผูท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญาจาง  จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนงทาง
การเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภา
ทองถ่ิน  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ      หรือ
พนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ินและตองนําใบรับรองแพทย  ซ่ึงออกใหไมเกิน  ๑  เดือน  และแสดงวาไม
เปนโรคตองหามตามประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามสําหรับขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินมายื่นดวย 

 ๓.  การรับสมัคร 
  ๓.๑  ใหผูสนใจสมัครเขารับการเลือกสรร  ยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครดวยตนเอง  ณ ท่ีทําการ 
องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  อําเภอหลมเกา จังหวัดเพชรบูรณ (งานการเจาหนาท่ี สํานักปลัด)  ไดตั้งแตวันท่ี         
1  เดือน เมษายน พ.ศ. 2565 ถึงวันท่ี  12  เดือน เมษายน พ.ศ.2565  ในวันและเวลาราชการ 
  ๓.๒  หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 

 (๑) สําเนาวุฒิการศึกษาท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  พรอมรับรอง 
 สําเนาถูกตอง  จํานวน  ๑  ฉบับ 

(๒)  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา  ขนาด  ๑   นิ้ว  ถายไมเกิน                  
 ๖  เดือน  จํานวน  ๓  รูป 

(๓)  สาํเนาทะเบียนบาน  สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
     อยางละ  ๑   ฉบับ 

                            (๔)  ใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหไมเกิน   ๑   เดือน  จํานวน  ๑  ฉบับ   
(๕)   สําเนาหลักฐานอ่ืนๆ (ถามี)  เชน ทะเบียนสมรส   ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  

                    พรอมรับรองสําเนาถูกตอง   
  ๓.๓  คาธรรมเนียมการรับสมัคร 
   ตําแหนงละไมเกิน  ๑๐๐  บาท 
  ๓.๔  เง่ือนไขในการรับสมัคร 
   ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะตองกรอก
รายละเอียดตางๆในใบสมัคร  พรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน  ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิด
จากผูสมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกลาว  หากตรวจสอบพบเม่ือใด  ใหถือวาการรับ
สมัครและการไดรับการเขารับเลือกสรรและการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้นตั้งแตตน 

 ๔.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  และกําหนดวัน  เวลา  สถานท่ีในการประเมิน
สมรรถนะ 
  องคการบริหารสวนตําบลนาซํา   จะประกาศรายชื่อผู มีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ             
ในวันท่ี  19 เดือน เมษายน  พ.ศ.2565   เวลา  ๐๙.๐๐  น.  ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  และ
เขาทําการประเมินสมรรถนะ ในวันท่ี  20  เดือน เมษายน  พ.ศ.2565  ตั้งแตเวลา  ๐๙.๐๐  น.  เปนตนไป       
ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
 
 

5. หลักเกณฑ/3..... 
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๕.  หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน  ตามรายละเอียดเก่ียวกับการรับ
สมัครแนบทายประกาศนี้ 

๖.  หลักเกณฑการตัดสิน 
  ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูท่ีไดรับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไมต่ํากวา   รอย
ละ  ๖๐  โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได 

 ๗.  การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 
       องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลําดับคะแนนสอบท่ีไดใน   
วันท่ี  22   เดือน  เมษายน  พ.ศ.2565   ณ  องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  (บอรดประชาสัมพันธหนาสํานักงาน) 
หรือทางเว็บไซต  http://www.nasum.go.th    โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเม่ือ
เลือกสรรครบกําหนด  ๑  ป  นับวันข้ึนบัญชี  หรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตําแหนงท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม
แลวแตกรณี 

 ๘.  การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
       ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจางตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซํากําหนด 
    
   ประกาศ   ณ   วันท่ี   23   เดือน  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕64 
 
 
 
 

     (นายอภิชาต  ภักดีสาร) 
                                                           นายกองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รายละเอียดแนบทายตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
เร่ือง การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางทั่วไป 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565  ลงวันที่  23  มีนาคม  2565 
 
๑.  ประเภทของพนักงานจางท่ัวไป   

      ช่ือตําแหนง  คนงาน   จํานวน  1  อัตรา 

     2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานชวยเหลืองานสาธารณสุข การควบคุมปองกันโรคติดตอ  โรคติดเชื้อ พนยาฆาลูกน้ํา พนยา
ฆาเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  (โควิด 19)  สํารวจ รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานสถิติดานการบริการสาธารณสุข     
ในการใหบริการประชาชนตามหมูบาน เพื่อใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง  และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย   

 3. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ควบคุมปองกันโรคติดตอ  โรคติดเชื้อ 

สํารวจ รวบรวมขอมูลและจดัทํารายงานสถิติดานการบริการสาธารณสุข   งานเอกสารท่ีเก่ียวของ  งานใหบริการกับ

ประชาชน รับผดิชอบงานในพืน้ท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  หรืองานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

4.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   ไมจํากัดคุณวุฒิ มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี 

 5. ระยะเวลาการจาง ไมเกินคราวละ   1  ป  (1  พฤษภาคม  2565  ถึง  30  กันยายน  2565) 

6. คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  

อัตราคาตอบแทนเดือนละ 9,000.-บาท  (-เกาพันบาทถวน-)  คาครองชีพชั่วคราวใหเปนไปตามประกาศ  
ก.อบต. เรื่อง กําหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑการใหพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง และพนักงานจางของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558  และสิทธิประโยชนตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบูรณ  (ก.อบต.จังหวัดเพชรบูรณ)  เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงาน
จาง ลงวันท่ี  ๑๙ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน (ฉบับท่ี 6) 

7. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

        -  ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงโดยการสัมภาษณ คะแนนเต็ม  10๐ คะแนน  โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
    (๑)  ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
    (๒)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน   
    (๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคล  ซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 
 

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

 



 

รายละเอียดแนบทายตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
เร่ือง การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565  ลงวันที่  23  มีนาคม  2565 
 

  ๑. ประเภทของพนักงานจางตามภารกิจ   

      ช่ือตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองคลัง)   จํานวน   1   อัตรา 
     2. มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานพัสดุตามแนวทางแบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 3. หนาท่ีความรับผิดชอบ  

  1. ดานการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม 
และบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอการ ใชงาน   
  1.2 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุการเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพื่อ
รวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  
  1.3 รางและตรวจสัญญาซ้ือสัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพื่อเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน  
  1.4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน  
  1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบ การ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
  1.6 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
  1.7 จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําป งบประมาณ ใหสอดคลอง
กับความตองการของหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชา ทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 
  1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เก่ียวของกับงานพัสดุ 
เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

  2. ดานการบริการ  
   2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 

  2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพื่อใหบริการ 
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ  

 4.คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
  1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตรการธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเครื่องกล ชางไฟฟา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
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  2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตรการธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค เขียนแบบ
วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเครื่องกล ชางไฟฟา หรืใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ ตําแหนงนี้ได  
  3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตรการธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรม 
เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเครื่องกล ชางไฟฟา หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
 

           5. ระยะเวลาการจาง   ไมเกินคราวละ 4 ป  (1  มิถุนายน  2565  ถึง  30  กันยายน  2566) 

 6. อัตราคาตอบแทน   11,500.- บาท  คาครองชีพชั่วคราวใหเปนไปตามประกาศ ก.อบต. เรื่อง กําหนด 
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑการใหพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558 สิทธิประโยชนตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดเพชรบูรณ  (ก.อบต.จังหวัดเพชรบูรณ)     เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  ๑๙ 
กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน (ฉบับท่ี 6) 

7. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

        -  ภาค ก.ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ขอเขียน)  คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
               (๑)  ทดสอบความรูเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของผูชวยเจาพนักงานธุรการ     
               (๒)  ความรูเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในเรื่องตางๆ 

    -  ภาค ข. ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงโดยการสัมภาษณ คะแนนเต็ม  100 
คะแนน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    (๑)  ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
    (๒)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน   
    (๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคล  ซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดแนบทายตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
เร่ือง การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565  ลงวันที่  23  มีนาคม  2565 
******************** 

สังกัดกองคลัง 

1. พนักงานจางตามภารกิจ   

ชื่อตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (กองคลัง)  จํานวน   1  อัตรา  

2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

เก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตาม 
คําสั่ง ปฏิบัติ รับ ออกเลขสง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เก็บและคนหา
หนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัด
สําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจจัดทําเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตาง ๆ ชวยจัดหา ดูแลรักษาเอกสารหลักฐาน
ตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

3. หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
1.ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับ 

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทาฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดาเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา และ 
เปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจานวน 
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ 
ดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

1.5 จัดทาและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงใหหนวยงาน 
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดาเนินการตางๆ ตอไป  

1.6 ดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพื่อใหการดาเนินงาน
ดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพื่อนาไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวย 
ความเรียบรอย และมีหลกัฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดาเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา  
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
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1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพื่อให 
ผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และ 
การดาเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร 
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ 
และงานประชุม เพื่อนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ  

ท่ีเก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนาไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน 

เปนไปดวยความราบรืน่  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนาไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

3. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงาน
ของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ.,  
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการ
ใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรอืเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวชิาท่ี ก.จ., ก.ท.  
หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงาน
ของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

 5. ระยะเวลาการจาง   ไมเกินคราวละ 4 ป  (1  มิถุนายน  2565  ถึง  30  กันยายน  2566) 

  6. คาตอบแทน   11,500.- บาท  คาครองชีพชั่วคราวใหเปนไปตามประกาศ ก.อบต. เรื่อง กําหนด 
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑการใหพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558 สิทธิประโยชนตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดเพชรบูรณ  (ก.อบต.จังหวัดเพชรบูรณ)     เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  ๑๙ 
กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน (ฉบับท่ี 6) 
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7. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

        -  ภาค ก.ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ขอเขียน)  คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
               (๑)  ทดสอบความรูเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของผูชวยเจาพนักงานธุรการ     
               (๒)  ความรูเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในเรื่องตางๆ 

    -  ภาค ข. ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงโดยการสัมภาษณ คะแนนเต็ม  100 
คะแนน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    (๑)  ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
    (๒)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน   
    (๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคล  ซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายละเอียดแนบทายตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
เร่ือง การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565  ลงวันที่  23  มีนาคม  2565 
******************** 

สังกัดกองคลัง 

1. พนักงานจางตามภารกิจ   

ชื่อตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (กองการศึกษาฯ)  จํานวน   1  อัตรา  

2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

เก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตาม 
คําสั่ง ปฏิบัติ รับ ออกเลขสง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เก็บและคนหา
หนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัด
สําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจจัดทําเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตาง ๆ ชวยจัดหา ดูแลรักษาเอกสารหลักฐาน
ตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

3. หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
1.ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับ 

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทาฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดาเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา และ 
เปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจานวน 
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ 
ดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

1.5 จัดทาและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงใหหนวยงาน 
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดาเนินการตางๆ ตอไป  

1.6 ดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพื่อใหการดาเนินงาน
ดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพื่อนาไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวย 
ความเรียบรอย และมีหลกัฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดาเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา  
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
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1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพื่อให 
ผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรือ่งการประชุม และ 
การดาเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร 
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ 
และงานประชุม เพื่อนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ  

ท่ีเก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนาไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดยีวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน 

เปนไปดวยความราบรืน่  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนาไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

4. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงาน
ของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

2. ไดรับประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ.,  
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการ
ใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวชิาท่ี ก.จ., ก.ท.  
หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงาน
ของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

 5. ระยะเวลาการจาง   ไมเกินคราวละ 4 ป  (1  มิถุนายน  2565  ถึง  30  กันยายน  2566) 

  6. คาตอบแทน   11,500.- บาท  คาครองชีพชั่วคราวใหเปนไปตามประกาศ ก.อบต. เรื่อง กําหนด 
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑการใหพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558 สิทธิประโยชนตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดเพชรบูรณ  (ก.อบต.จังหวัดเพชรบูรณ)     เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  ๑๙ 
กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน (ฉบับท่ี 6) 
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7. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

        -  ภาค ก.ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ขอเขียน)  คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
               (๑)  ทดสอบความรูเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของผูชวยเจาพนักงานธุรการ     
               (๒)  ความรูเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในเรื่องตางๆ 

    -  ภาค ข. ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงโดยการสัมภาษณ คะแนนเต็ม  100 
คะแนน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    (๑)  ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
    (๒)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน   
    (๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคล  ซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 
 

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