
/(6) ไม่เป็นผู้ด ำรง ..... 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหำและเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง 

************************* 
ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ อ ำเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร มีควำมประสงค์จะ

รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหำและเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง เพ่ือด ำรงต ำแหน่งที่ว่ำงตำมกรอบอัตรำก ำลัง 3 ปี 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564-2566 จ ำนวน 2 ต ำแหน่ง อำศัยอ ำนำจตำมควำมมำตรำ 15 และ
มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกำศ
คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดพิจิตร เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 1 กรกฎำคม 
2547 หมวด ๔ กำรสรรหำและกำรเลือกสรร ข้อ ๑๘, ๑๙,20,23 และแก้ไขฉบับเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
จึงประกำศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหำและเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไปของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ ดังนี้ 

๑. ต ำแหน่งที่รับสมัคร  
    ประเภทพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   (รำยละเอียดตำมภำคผนวก ก.) 

- ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร         จ ำนวน 1 อัตรำ 
ประเภทพนักงำนจ้ำงท่ัวไป         (รำยละเอียดตำมภำคผนวก ก.) 

- ต ำแหน่งคนงำน    จ ำนวน 1 อัตรำ 

 ๒. คุณสมบัติผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
 2.1 ลักษณะและคุณสมบัติทั่วไป ผู้ที่จะสมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และไม่มี

ลักษณะต้องห้ำม ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดพิจิตร เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 1 กรกฎำคม 2547 หมวด 1 ข้อ 4 ดังต่อไปนี้ 

(๑)  มีสัญชำติไทย 
(๒)  มีอำยุไม่ต่ ำกว่ำสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 
(๔)  ไม่เป็นผู้มีกำยทุพลภำพจนไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ ไร้ควำมสำมำรถ หรือจิตฟ่ัน

เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตำมที่คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบลก ำหนดไว้ในประกำศโรคที่เป็น
ลักษณะต้องห้ำมเบื้องต้นส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบล ดังนี้ 

ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรำกฏอำกำรเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ข. วัณโรคในระยะอันตรำย 
ค. โรคเท้ำช้ำงในระยะที่ปรำกฏอำกำรเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคติดยำเสพติดให้โทษ โรคพิษสุรำเรื้อรัง 
จ. โรคพิษสุรำเรื้อรัง 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง กรรมกำรพรรคกำรเมือง หรือเจ้ำหน้ำที่ใน
พรรคกำรเมือง 
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(๖) ไม่เป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรท้องถิ่น คณะผู้บริหำรท้องถิ่น สมำชิกสภำท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ ำคุก โดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุกเพรำะกระท ำ

ควำมผิดทำงอำญำ เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำท หรือควำมผิดลหุโทษ 
(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจำกรำชกำร รัฐวิสำหกิจหรือ

หน่วยงำนอื่นของรัฐ 
(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือพนักงำนหรือลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรส่วนท้องถิ่น 

หมำยเหตุ ผู้ที่ผ่ำนกำรสรรหำและเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง ในวันที่ท ำสัญญำจ้ำงจะต้องไม่เป็น
ผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมือง กรรมกำรพรรคกำรเมือง เจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง ผู้บริหำรท้องถิ่น คณะ
ผู้บริหำรท้องถิ่น สมำชิกสภำท้องถิ่น ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงส่วนรำชกำร พนักงำนหรือลูกจ้ำงของหน่วยงำน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือพนักงำนหรือลูกจ้ำงของรำชกำรส่วนท้องถิ่นและต้องน ำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออก
ให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่ำไม่เป็นโรคต้องห้ำมตำมประกำศก ำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ำมส ำหรับ
ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นมำยื่นด้วย 

 ๒.๒ คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
       ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ตำมที่ระบุไว้ในรำยละเอียดเกี่ยวกับ

กำรรับสมัครแต่ละต ำแหน่ง (รำยละเอียดแนบท้ำยประกำศนี)้ 

3. วัน เวลำสถำนที่รับสมัครและเลือกสรร 
      3.๑ ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ำรับกำรสรรหำและเลือกสรรตั้งแต่ วันที่ 6 กันยำยน 2564 ถึง

วันที่ 14 กันยำยน 2564 ในวันเวลำรำชกำร  
    3.๒ สถำนที่รับสมัคร ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ หมู่ที่ 6 ต ำบลป่ำมะคำบ 

อ ำเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร ทำงเว็บไซต์ www.pamakhap.go.th หรือสอบถำมทำงโทรศัพท์ได้ที่หมำยเลข 
056-671371 

4. เอกสำรหลักฐำนกำรรับสมัคร 
 4.๑ ใบสมัคร                   จ ำนวน ๑ ฉบับ 
 4.๒ รูปถ่ำยหน้ำตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตำด ำขนำด 1 นิ้ว  จ ำนวน ๓ รูป 
      (ถ่ำยครั้งเดียวกัน)       
4.๓ ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำหรือหลักฐำนทำงกำรศึกษำที่ตรงกับ  จ ำนวน ๑ ฉบับ 
      ต ำแหน่งที่รับสมัคร  
4.๔ ใบรับรองแพทย์ที่ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน          จ ำนวน ๑ ฉบับ 
4.๕ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน      จ ำนวน ๑ ฉบับ 
4.๖ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน               จ ำนวน ๑ ฉบับ 
 4.๗ หลักฐำนอื่น ๆ เช่นใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ – สกุล   จ ำนวน ๑ ฉบับ 
      ใบส ำคัญกำรสมรส 
4.8 ส ำเนำใบขับขี่รถยนต์      จ ำนวน ๑ ฉบับ 
4.9 หนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำน      จ ำนวน ๑ ฉบับ 
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5. วิธีกำรยื่นสมัคร 

          กรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ ในใบสมัครให้ครบถ้วน สมัครด้วยตัวเองผู้สมัครต้องกรอก
ข้อควำมในใบสมัคร และบัตรประจ ำตัวสอบด้วยลำยมือตนเองพร้อมรูปถ่ำยหน้ำตรง ไม่สวมหมวก และไม่
ใส่แว่นตำด ำขนำด ๑ นิ้ว ถ่ำยครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันสมัคร)  

6. เงื่อนไขกำรรับสมัคร 
         ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในกำรตรวจสอบและรับรองตนเองว่ำเป็นผู้มีสิทธิสมัครและมี

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตรงตำมที่ก ำหนดในประกำศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรำยละเอียด
ต่ำง ๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐำนในกำรสมัครสรรหำและเลือกสรรให้ถูกต้องครบถ้วน 

         ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่ำ ผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตำมที่ก ำหนดไว้ในประกำศนี้ หรือข้อควำม
ที่แจง้ไว้ในใบสมัคร หรือเอกสำรที่ใช้ในกำรประกอบกำรสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วน หรือวุฒิที่ใช้ในกำรสมัคร
ไม่ถูกต้ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ จะไม่รับสมัครหรืออำจถอนชื่อผู้สมัครจำกบัญชีรำยชื่อผู้มี
สิทธิเข้ำรับกำรสรรหำและเลือกสรรหรือบัญชีผู้เลือกสรรได้ตำมแต่กรณ ี

7. ค่ำธรรมเนียมกำรสมัคร    
 7.1 ค่ำธรรมเนียมในกำรสมัครพนักงำนจ้ำง ต ำแหน่งละจ ำนวน 1๐๐ บำท 
 7.๒ ค่ำธรรมเนียมสมัครจะไม่จ่ำยคืนให้เมื่อมีกำรประกำศรำยชื่อว่ำเป็นผู้มีสิทธิสอบแล้ว 

8. ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิเข้ำสอบ 
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ จะประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำสอบเพ่ือเลือกสรร

ภำยในวันที ่ 15 กันยำยน 2564 โดยจะปิดประกำศไว้ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ และ
ทำงเว็บไซต์ www.pamakhap.go.th หรือสอบถำมทำงโทรศัพท์ได้ที่หมำยเลข 056-671371 

9. วัน เวลำ สถำนทีก่ำรสอบ 
    ก ำหนดกำรสอบวันที่ 16 กันยำยน 2564 ตั้งแต่เวลำ 09.30 น. เป็นต้นไป ณ ห้อง

ประชุมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ อ ำเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร  

10.  หลักเกณฑ์กำรสอบเลือกสรร 
       ใช้วิธีกำรสอบเลือกสรรบุคคลโดยยึดหลักกำรประเมิน “สมรรถนะ” ที่จ ำเป็นต้องใช้

ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในแต่ละต ำแหน่งตำมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบก ำหนดประกอบด้วย 
ดังนี้คือก ำหนดสอบควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (โดยวิธีสอบสัมภำษณ์) คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน 

๑1.  หลักเกณฑ์กำรตัดสินและกำรขึ้นบัญชีผู้สอบ 
              ผู้ที่ถือว่ำเป็นผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร จะใช้วิธีกำรประเมินโดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่
จ ำเป็นต้องใช้ส ำหรับกำรปฏิบัติงำน กำรตัดสินว่ำผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้ถือเกณฑ์ว่ำต้องเป็นผู้สอบได้
คะแนนในกำรสอบคัดเลือกรวมกันไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๖๐  
 

/๑๒. กำรขึ้นบัญชี .... 
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๑๒. กำรขึ้นบัญชีผูท้ี่ผ่ำนกำรเลือกสรร 
  12.1 กำรประกำศขึ้นบัญชีผู้ได้รับกำรเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง จะเรียงล ำดับที่จำกผู้
ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมำตำมล ำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ำกันให้ผู้สอบที่ได้รับเลขประจ ำตัว
สอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล ำดับที่สูงกว่ำ  
  12.2 บัญชีผู้ผ่ำนกำรสอบเลือกสรรได้จะใช้เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำนจ้ำงทั่วไป
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ เป็นระยะเวลำ ๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชีแต่ถ้ำมีกำรสอบสรรหำและ
กำรเลือกสรรอย่ำงเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรใน
ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก เว้นแต่ในกรณีที่ได้มีกำรเรียกตัวผู้ผ่ำนกำรสอบสรรหำและกำรเลือกสรร  ผู้ใดให้มำ
รำยงำนตัวเพ่ือเป็นพนักงำนจ้ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ แล้วก่อนบัญชีผู้ผ่ำนกำรสอบสรรหำ
และกำรเลือกสรร มีอำยุเกิน ๑ ปี หรือก่อนมีกำรขึ้นบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรได้ใหม่แล้วแต่กรณี ก็ให้มีกำร
ขึ้นบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรได้ครั้งนี้ ยังคงมีผลใช้ได้ต่อไป ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันถัดจำกวันที่
บัญชีผู้ผ่ำนกำรสอบสรรหำและกำรเลือกสรรได้นี้ มีอำยุครบ ๑ ปี หรือวันที่ขึ้นบัญชีผู้ผ่ำนกำรสอบสรรหำ
และกำรเลือกสรรได้ใหม่แล้วแต่กรณี  
  12.3 ผู้ที่ได้ข้ึนบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรได้ ถ้ำมีกรณีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็น
อันยกเลิกกำรขึ้นบัญชี ผู้นี้ไว้ในบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรได้คือ  

(1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำนจ้ำงองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลป่ำมะคำบ และแต่งตั้งในต ำแหน่งที่สอบได ้ 

(2) ผู้นั้นไม่มำรำยงำนตัวเพ่ือรับกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงำนจ้ำงองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ ภำยในวันเวลำที่คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบลก ำหนด เว้นแต่มีเหตุ
จ ำเป็น และได้มีหนังสือส่งทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทรำบก ำหนดเวลำล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ ๗ วัน นับ
แต่วันที่ที่ท ำกำรไปรษณีย์รับลงทะเบียน  

(3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อำจเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ตำมก ำหนดวัน เวลำ ที่แต่งตั้งใน
ต ำแหน่งทีส่อบได้  

๑2.๔ ผู้ใดถูกยกเลิกกำรขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่ำนกำรสรรหำและกำรเลือกสรรใน
บัญชีใดไปแล้วถ้ำบัญชีนี้ยังไม่ยกเลิกและคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบลพิจำรณำเห็นว่ำมีเหตุอัน
สมควรจะอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล ำดับแรก ที่จะแต่งตั้งในครั้งต่อไปตำมเดิมก็ได้ ส ำหรับผู้
ซึ่งถูกยกเลิกกำรขึ้นบัญชี เนื่องจำกไปรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำรเมื่อออก
จำกรำชกำรทหำร โดยไม่มีควำมเสียหำยและประสงค์จะเข้ำบรรจุเป็นพนักงำนจ้ำงในต ำแหน่งที่สอบได้ 
และบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรนั้นไม่ยกเลิกให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล ำดับแรกที่จะแต่งตั้งครั้งต่อไป 

13. กำรประกำศรำยช่ือได้รับกำรเลือกสรร 
      ประกำศผลกำรสอบผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร วันที ่17 กันยำยน 2564 ณ ที่ท ำกำรองค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ อ ำเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร เป็นต้นไป  
14. กำรบรรจุและแต่งตั้ง  
       ๑4.๑ ผู้สอบผ่ำนกำรสรรหำและกำรเลือกสรรได้ จะได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็น

พนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำมล ำดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และคณะกรรมกำรองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบได้พิจำรณำอนุมัติให้ควำมเห็นชอบแล้ว ประกอบกับมีงบประมำณเพียงพอที่จะ
ด ำเนินกำรจ้ำงหรือตำมท่ีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบพิจำรณำเห็นควร 
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       ๑4.๒ ถ้ำผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรผู้ใดและถึงล ำดับที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งมีวุฒิกำรศึกษำสูง
กว่ำที่ได้ก ำหนดไว้ตำมประกำศฯ นี้ จะน ำมำใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 

๑5. เงื่อนไขกำรจ้ำง 
                    ผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรจะต้องท ำสัญญำจ้ำงตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบก ำหนด 
และจะท ำสัญญำตำมต ำแหน่งที่ผ่ำนเลือกสรรตำมระยะเวลำ ค่ำตอบแทนที่ก ำหนดท้ำยประกำศรับสมัครนี้ 
โดยได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดพิจิตร ด ำเนินกำรจ้ำงผู้ผ่ำนกำร
เลือกสรรได้ในต ำแหน่งพนักงำนจ้ำงตำมเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  15.1 ผู้ที่ผ่ำนกำรเลือกสรรจะได้รับกำรสั่งจ้ำงและแต่งตั้งตำมล ำดับที่ได้ประกำศขึ้นบัญชีไว้ 
  15.2 หำกได้ตรวจสอบแล้วปรำกฏว่ำผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร เป็นผู้ขำดคุณสมบัติไม่ครบถ้วน
หรือไม่ถูกต้องตำมที่ก ำหนด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบขอสงวนสิทธิในกำรเลือกสรร และจะ
ยกเลิกสัญญำจ้ำงในกรณีท่ีได้ท ำสัญญำจ้ำงแล้วกำรด ำเนินกำรเลือกสรรพนักงำนจ้ำงตำมประกำศนี้  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ จะด ำเนินกำรเลือกสรรดังกล่ำวในรูปของคณะกรรมกำร 
โดยยึดหลักควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมเสมอภำค และควำมเป็นธรรมอย่ำหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สิน
ให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้ำงว่ำสำมำรถช่วยเหลือให้สอบได้ และหำกผู้ใดได้ทรำบข่ำวประกำรใด
เกี่ยวกับกำรแอบอ้ำงหรือทุจริตเพ่ือให้สอบได้ โปรดแจ้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเลือกสรรได้ทรำบเพ่ือจัก
ได้ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยต่อไป ผู้ใดสนใจติดต่อสอบถำมรำยละเอียดได้ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ป่ำมะคำบ ได้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป (ในวันและเวลำรำชกำร) 

จึงประกำศมำเพ่ือทรำบโดยทั่วกัน 

              ประกำศ  ณ  วันที่    30    สิงหำคม  พ.ศ. 2564 
 

(นำยอุทัย แพพ่วง) 
รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รักษำรำชกำรแทน 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภำคผนวก    
แนบท้ำยประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหำและเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง 
ลงวันที่   30  สิงหำคม 2564 
*********************** 

ประเภทพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง  

ชื่อต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 

ระยะเวลำกำรจ้ำง : ระยะเวลำกำรจ้ำงไม่เกินตำมแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 

อัตรำค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง : อัตรำค่ำตอบแทนเดือนละ 11,500 บำท (ส ำหรับวุฒิ ปวส.) และเงินเพ่ิม
ค่ำครองชีพชั่วครำวจ ำนวน 1,785 บำท  รวมรับเงินทั้งสิ้นจ ำนวน ๑3,285 บำท 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  : ได้รับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำ
กว่ำนี้ทุกสำขำวิชำที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษำวิชำกำรคอมพิวเตอร์มำไม่น้อยกว่ำ 6 หน่วย
กิตหรือผ่ำนกำรฝึกอบรมทำงด้ำนกำรใช้คอมพิวเตอร์จำกหน่วยงำนของรัฐสถำบันกำรศึกษำของรัฐหรือ
เอกชนที่ได้รับกำรรับรองจำกทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐที่ใช้เวลำกำรฝึกอบรมไม่น้อยกว่ำ 12 
ชั่วโมง 

ลักษณะงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับกำรร่ำงโต้ตอบบันทึกย่อเรื่องตรวจทำนหนังสือ กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับเอกสำรสิทธิ์ในทรัพย์สินของ
ทำงรำชกำรกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์กำรตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำรและเก็บรักษำ
เอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบริหำรบุคคล กำรรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียม
เอกสำร กำรเตรียมกำรประชุมและจดบันทึกรำยงำนกำรประชุม และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง      

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริหำรทั่วไป ได้แก่กำรรับ – ส่งหนังสือ กำร

ลงทะเบียน รับหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรบันทึกข้อมูล กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และกำร
พิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งำนต่ำง 
ๆ ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
กำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่นสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร รำยชื่อพนักงำน 
ข้อมูลจ ำนวนบุคลำกร เอกสำรอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อกำร  ค้นหำ
ส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้  

 
/1.4 ตรวจสอบ ..... 
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1.4 ตรวจสอบและสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือและจดหมำยต่ำง ๆ ที ่

เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้แน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้องครบถ้วนและปรำศจำก
ข้อผิดพลำด  

1.5 จัดท ำและแจกจ่ำยข้อมูลเอกสำรหลักฐำนหนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทรำบหรือด ำเนินกำรต่ำง ๆ ต่อไป  

1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน เช่น
กำรจัดเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำยำนพำหนะ และ
สถำนที่เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมี
ควำมพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

1.7 กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เช่นเอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน (ธรรมำ          
ภิบำล) และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ เพ่ือน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 

1.8 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพ่ือให้กำร 
ประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม  

1.9 จัดเตรียมและด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมกำร ฝึกอบรม
สัมมนำ นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำง ๆ เพื่อให้เอกสำรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำร ด ำเนินงำน
ต่ำง ๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ  

1.10 ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร เช่นจัดเตรียมเอกสำรเพ่ือเปิดเผยตำม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่ำวสำร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร  

1.11 อ ำนวยควำมสะดวกติดต่อและประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำนในเรื่อง
กำรประชุม และกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำม 
ก ำหนดเวลำ และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์  งำน
งบประมำณ งำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี 
ประสิทธิภำพสูงสุด  

2. ด้ำนกำรบริกำร  
2.1 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องต้นแก่บุคลำกร ประชำชนผู้ที่มำติดต่อและ 

หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องและสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น  
2.3 ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ 

ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสำรต่ำง ๆ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และ 

ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

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



ภำคผนวก   
แนบท้ำยประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลป่ำมะคำบ 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหำและเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำง 
ลงวันที่   30  สิงหำคม 2564 
*********************** 

ประเภทพนักงำนจ้ำงท่ัวไป  จ ำนวน 1 ต ำแหน่ง  

ต ำแหน่ง คนงำน 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
           ๑. ท าความสะอาดส่วนที่รับผิดชอบ โดยกวาด ถู ขัดบริเวณที่รับผิดชอบ เช่นอาคาร
ส านักงานทั้งภายในและภายนอกอาคารส านักงานและอ่ืน ๆ ให้สะอาดเรียบร้อยรวมทั้งฝ้าเพดาน พัดลม 
กระจก ระเบียง บันได ห้องน้ า โต๊ะท างาน เป็นต้น  
  ๒. เปิดและปิดประตู หน้าต่างอาคารส านักงาน  
  ๓. ดูและรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งรวมถึงวัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์
เครื่องใช้ทุกชนิดมิให้สูญหาย ซ่อมแซมและรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ต้องกำร 
     1. มีควำมเหมำะสมกับกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 
     2. มีควำมรู้ควำมสำมำรถอ่ำนออกเขียนได้ 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
     1. เพศชำย/เพศหญิง 
     2. ไม่จ ำกัดวุฒิกำรศึกษำ 

อัตรำค่ำตอบแทน 
1. อัตรำค่ำตอบแทน 9,000 บำท/เดือนและ 
2. เงินเพ่ิมกำรครองชีพชั่วครำว 1,000 บำท/เดือน 

ระยะเวลำกำรจ้ำง 
     สัญญำจ้ำงไม่เกิน 1  ปี 
 
 

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



 


