
 
 

 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65   
 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลนาซํา     อําเภอหลมเกา  จังหวัดเพชรบูรณ    มีความประสงคจะ 
ดําเนินการรับสมัครบุคคลท่ัวไปเพื่อจัดจางเปนพนักงานจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65  อาศัยอํานาจตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบูรณ วาดวยมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง                
ลงวันท่ี ๑๙  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  หมวด 4  การสรรหาและการเลือกสรร  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหา
และเลือกสรรเปนพนักงานจาง ดังรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

๑. ประเภทพนักงานจาง  ช่ือตําแหนง  และรายละเอียดการจาง 
๑.๑ พนักงานจางท่ัวไป         ตําแหนง  คนงาน  (สํานักปลัด)  จํานวน  1  อัตรา  
1.2 พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (กองคลัง) จํานวน  1   อัตรา 
1.3 พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองคลัง) จํานวน  1   อัตรา 
1.4 พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ(กองการศึกษาฯ)จํานวน 1 อัตรา 

 (รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้) 

  ๒.  คุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการสรรหาและ
การเลือกสรร 
  ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป  ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไมต่าํกวา  ๑๘  ปบริบูรณ  และตองไมเกิน  ๖๐  ป 
(๓)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน

ไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะ
ตองหามเบื้องตน  สําหรับพนักงานองคการบริหารสวนตําบล 

(๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรค
การเมือง 

(๖) ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิก  สภาทองถ่ิน 
(๗) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เพราะกระทําความผิดทาง

อาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออกปลดออก หรือไลออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ

หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
(๙) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของ

รัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 

         /๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะ... 



-๒- 

๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
        ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ตามท่ีระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัคร

แตละตําแหนง  แนบทายประกาศนี้ 

หมายเหตุ   ผูท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญาจาง  จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนงทาง
การเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภา
ทองถ่ิน  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ      หรือ
พนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ินและตองนําใบรับรองแพทย  ซ่ึงออกใหไมเกิน  ๑  เดือน  และแสดงวาไม
เปนโรคตองหามตามประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามสําหรับขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินมายื่นดวย 

 ๓.  การรับสมัคร 
  ๓.๑  ใหผูสนใจสมัครเขารับการเลือกสรร  ยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครดวยตนเอง  ณ ท่ีทําการ 
องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  อําเภอหลมเกา จังหวัดเพชรบูรณ (งานการเจาหนาท่ี สํานักปลัด)  ไดตั้งแตวันท่ี         
1  เดือน เมษายน พ.ศ. 2565 ถึงวันท่ี  12  เดือน เมษายน พ.ศ.2565  ในวันและเวลาราชการ 
  ๓.๒  หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 

 (๑) สําเนาวุฒิการศึกษาท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  พรอมรับรอง 
 สําเนาถูกตอง  จํานวน  ๑  ฉบับ 

(๒)  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมสวมแวนตาดํา  ขนาด  ๑   นิ้ว  ถายไมเกิน                  
 ๖  เดือน  จํานวน  ๓  รูป 

(๓)  สาํเนาทะเบียนบาน  สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชน  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
     อยางละ  ๑   ฉบับ 

                            (๔)  ใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหไมเกิน   ๑   เดือน  จํานวน  ๑  ฉบับ   
(๕)   สําเนาหลักฐานอ่ืนๆ (ถามี)  เชน ทะเบียนสมรส   ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  

                    พรอมรับรองสําเนาถูกตอง   
  ๓.๓  คาธรรมเนียมการรับสมัคร 
   ตําแหนงละไมเกิน  ๑๐๐  บาท 
  ๓.๔  เง่ือนไขในการรับสมัคร 
   ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะตองกรอก
รายละเอียดตางๆในใบสมัคร  พรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน  ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิด
จากผูสมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกลาว  หากตรวจสอบพบเม่ือใด  ใหถือวาการรับ
สมัครและการไดรับการเขารับเลือกสรรและการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้นตั้งแตตน 

 ๔.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  และกําหนดวัน  เวลา  สถานท่ีในการประเมิน
สมรรถนะ 
  องคการบริหารสวนตําบลนาซํา   จะประกาศรายชื่อผู มีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ             
ในวันท่ี  19 เดือน เมษายน  พ.ศ.2565   เวลา  ๐๙.๐๐  น.  ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  และ
เขาทําการประเมินสมรรถนะ ในวันท่ี  20  เดือน เมษายน  พ.ศ.2565  ตั้งแตเวลา  ๐๙.๐๐  น.  เปนตนไป       
ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
 
 

5. หลักเกณฑ/3..... 



-๓- 

๕.  หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน  ตามรายละเอียดเก่ียวกับการรับ
สมัครแนบทายประกาศนี้ 

๖.  หลักเกณฑการตัดสิน 
  ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูท่ีไดรับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไมต่ํากวา   รอย
ละ  ๖๐  โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได 

 ๗.  การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 
       องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลําดับคะแนนสอบท่ีไดใน   
วันท่ี  22   เดือน  เมษายน  พ.ศ.2565   ณ  องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  (บอรดประชาสัมพันธหนาสํานักงาน) 
หรือทางเว็บไซต  http://www.nasum.go.th    โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเม่ือ
เลือกสรรครบกําหนด  ๑  ป  นับวันข้ึนบัญชี  หรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตําแหนงท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม
แลวแตกรณี 

 ๘.  การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
       ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจางตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซํากําหนด 
    
   ประกาศ   ณ   วันท่ี   23   เดือน  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕64 
 
 
 
 

     (นายอภิชาต  ภักดีสาร) 
                                                           นายกองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รายละเอียดแนบทายตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
เร่ือง การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางทั่วไป 
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๑.  ประเภทของพนักงานจางท่ัวไป   

      ช่ือตําแหนง  คนงาน   จํานวน  1  อัตรา 

     2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานชวยเหลืองานสาธารณสุข การควบคุมปองกันโรคติดตอ  โรคติดเชื้อ พนยาฆาลูกน้ํา พนยา
ฆาเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  (โควิด 19)  สํารวจ รวบรวมขอมูลและจัดทํารายงานสถิติดานการบริการสาธารณสุข     
ในการใหบริการประชาชนตามหมูบาน เพื่อใหประชาชนไดรับบริการอยางท่ัวถึง  และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย   

 3. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ควบคุมปองกันโรคติดตอ  โรคติดเชื้อ 

สํารวจ รวบรวมขอมูลและจดัทํารายงานสถิติดานการบริการสาธารณสุข   งานเอกสารท่ีเก่ียวของ  งานใหบริการกับ

ประชาชน รับผดิชอบงานในพืน้ท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  หรืองานอ่ืนๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

4.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   ไมจํากัดคุณวุฒิ มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี 

 5. ระยะเวลาการจาง ไมเกินคราวละ   1  ป  (1  พฤษภาคม  2565  ถึง  30  กันยายน  2565) 

6. คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  

อัตราคาตอบแทนเดือนละ 9,000.-บาท  (-เกาพันบาทถวน-)  คาครองชีพชั่วคราวใหเปนไปตามประกาศ  
ก.อบต. เรื่อง กําหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑการใหพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง และพนักงานจางของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558  และสิทธิประโยชนตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบูรณ  (ก.อบต.จังหวัดเพชรบูรณ)  เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงาน
จาง ลงวันท่ี  ๑๙ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน (ฉบับท่ี 6) 

7. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

        -  ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงโดยการสัมภาษณ คะแนนเต็ม  10๐ คะแนน  โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
    (๑)  ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
    (๒)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน   
    (๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคล  ซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 
 

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

 



 

รายละเอียดแนบทายตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
เร่ือง การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565  ลงวันที่  23  มีนาคม  2565 
 

  ๑. ประเภทของพนักงานจางตามภารกิจ   

      ช่ือตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (กองคลัง)   จํานวน   1   อัตรา 
     2. มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานพัสดุตามแนวทางแบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 3. หนาท่ีความรับผิดชอบ  

  1. ดานการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม 
และบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอการ ใชงาน   
  1.2 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุการเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพื่อ
รวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  
  1.3 รางและตรวจสัญญาซ้ือสัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพื่อเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน  
  1.4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน  
  1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบ การ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
  1.6 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได 
  1.7 จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําป งบประมาณ ใหสอดคลอง
กับความตองการของหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชา ทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 
  1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี เก่ียวของกับงานพัสดุ 
เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

  2. ดานการบริการ  
   2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 

  2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพื่อใหบริการ 
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ  

 4.คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

  มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
  1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตรการธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเครื่องกล ชางไฟฟา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
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  2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตรการธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค เขียนแบบ
วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเครื่องกล ชางไฟฟา หรืใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ ตําแหนงนี้ได  
  3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตรการธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรม 
เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ชางโยธา กอสราง ชางเครื่องกล ชางไฟฟา หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืน ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
 

           5. ระยะเวลาการจาง   ไมเกินคราวละ 4 ป  (1  มิถุนายน  2565  ถึง  30  กันยายน  2566) 

 6. อัตราคาตอบแทน   11,500.- บาท  คาครองชีพชั่วคราวใหเปนไปตามประกาศ ก.อบต. เรื่อง กําหนด 
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑการใหพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558 สิทธิประโยชนตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดเพชรบูรณ  (ก.อบต.จังหวัดเพชรบูรณ)     เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  ๑๙ 
กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน (ฉบับท่ี 6) 

7. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

        -  ภาค ก.ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ขอเขียน)  คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
               (๑)  ทดสอบความรูเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของผูชวยเจาพนักงานธุรการ     
               (๒)  ความรูเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในเรื่องตางๆ 

    -  ภาค ข. ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงโดยการสัมภาษณ คะแนนเต็ม  100 
คะแนน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    (๑)  ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
    (๒)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน   
    (๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคล  ซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 
 

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

 
 

 

 

 

 



 

รายละเอียดแนบทายตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
เร่ือง การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565  ลงวันที่  23  มีนาคม  2565 
******************** 

สังกัดกองคลัง 

1. พนักงานจางตามภารกิจ   

ชื่อตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (กองคลัง)  จํานวน   1  อัตรา  

2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

เก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตาม 
คําสั่ง ปฏิบัติ รับ ออกเลขสง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เก็บและคนหา
หนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัด
สําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจจัดทําเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตาง ๆ ชวยจัดหา ดูแลรักษาเอกสารหลักฐาน
ตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

3. หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
1.ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับ 

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทาฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดาเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา และ 
เปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจานวน 
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ 
ดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

1.5 จัดทาและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงใหหนวยงาน 
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดาเนินการตางๆ ตอไป  

1.6 ดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพื่อใหการดาเนินงาน
ดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพื่อนาไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวย 
ความเรียบรอย และมีหลกัฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดาเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา  
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
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1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพื่อให 
ผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และ 
การดาเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร 
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ 
และงานประชุม เพื่อนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ  

ท่ีเก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนาไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน 

เปนไปดวยความราบรืน่  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนาไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

3. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงาน
ของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ.,  
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการ
ใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรอืเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวชิาท่ี ก.จ., ก.ท.  
หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงาน
ของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

 5. ระยะเวลาการจาง   ไมเกินคราวละ 4 ป  (1  มิถุนายน  2565  ถึง  30  กันยายน  2566) 

  6. คาตอบแทน   11,500.- บาท  คาครองชีพชั่วคราวใหเปนไปตามประกาศ ก.อบต. เรื่อง กําหนด 
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑการใหพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558 สิทธิประโยชนตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดเพชรบูรณ  (ก.อบต.จังหวัดเพชรบูรณ)     เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  ๑๙ 
กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน (ฉบับท่ี 6) 
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7. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

        -  ภาค ก.ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ขอเขียน)  คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
               (๑)  ทดสอบความรูเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของผูชวยเจาพนักงานธุรการ     
               (๒)  ความรูเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในเรื่องตางๆ 

    -  ภาค ข. ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงโดยการสัมภาษณ คะแนนเต็ม  100 
คะแนน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    (๑)  ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
    (๒)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน   
    (๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคล  ซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายละเอียดแนบทายตามประกาศองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
เร่ือง การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565  ลงวันที่  23  มีนาคม  2565 
******************** 

สังกัดกองคลัง 

1. พนักงานจางตามภารกิจ   

ชื่อตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (กองการศึกษาฯ)  จํานวน   1  อัตรา  

2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

เก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตาม 
คําสั่ง ปฏิบัติ รับ ออกเลขสง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เก็บและคนหา
หนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงาย ๆ ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัด
สําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจจัดทําเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตาง ๆ ชวยจัดหา ดูแลรักษาเอกสารหลักฐาน
ตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

3. หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
1.ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับ 

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทาฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดาเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา และ 
เปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจานวน 
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ 
ดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

1.5 จัดทาและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงใหหนวยงาน 
ตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดาเนินการตางๆ ตอไป  

1.6 ดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพื่อใหการดาเนินงาน
ดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร 
ท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพื่อนาไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวย 
ความเรียบรอย และมีหลกัฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดาเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา  
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
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1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพื่อให 
ผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรือ่งการประชุม และ 
การดาเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร 
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ 
และงานประชุม เพื่อนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ  

ท่ีเก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนาไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดยีวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน 

เปนไปดวยความราบรืน่  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนาไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

4. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชพีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงาน
ของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

2. ไดรับประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ.,  
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการ
ใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวชิาท่ี ก.จ., ก.ท.  
หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการใช
คอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการหรือหนวยงาน
ของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

 5. ระยะเวลาการจาง   ไมเกินคราวละ 4 ป  (1  มิถุนายน  2565  ถึง  30  กันยายน  2566) 

  6. คาตอบแทน   11,500.- บาท  คาครองชีพชั่วคราวใหเปนไปตามประกาศ ก.อบต. เรื่อง กําหนด 
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑการใหพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558 สิทธิประโยชนตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดเพชรบูรณ  (ก.อบต.จังหวัดเพชรบูรณ)     เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  ๑๙ 
กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน (ฉบับท่ี 6) 
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7. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
  ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

        -  ภาค ก.ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ขอเขียน)  คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
               (๑)  ทดสอบความรูเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของผูชวยเจาพนักงานธุรการ     
               (๒)  ความรูเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันในเรื่องตางๆ 

    -  ภาค ข. ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงโดยการสัมภาษณ คะแนนเต็ม  100 
คะแนน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    (๑)  ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
    (๒)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน   
    (๓)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคล  ซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 
 

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