
 
 

       ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้     
       เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 
  --------------------------------------- 

 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้   มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและ
เลือกสรรเป็น พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน  2  อัตรา และ พนักงานจ้างทั่วไป จ านวน 1 อัตรา             
รวม  3  อัตรา  อาศัยอ านาจตาม ข้อ 19  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด พิจิตร  เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  1  กรกฎาคม  2547  และคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดพิจิตร        (ก.อบต.จังหวัดพิจิตร)  ครั้งที ่7/๒๕61  เมื่อวันที่  23  มีนาคม  2561  ได้มีมติเห็นชอบ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อ สรรหา
และเลือกสรร เป็นพนักงานจ้าง   สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้  อ าเภอ เมือง  จังหวัดพิจิตร         
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัครคัดเลือก 
-  ส านักงานปลัด อบต.  จ านวน  2  ต าแหน่ง  รวม  2  อัตรา  ได้แก่ 
1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1  อัตรา 
1.2  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถ  จ านวน  1  อัตรา 
 

-  กองช่าง  จ านวน  1  ต าแหน่ง  รวม  1  อัตรา  ได้แก่ 
1.3  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา   จ านวน  1  อัตรา 

 

๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
๑. คุณสมบัติท่ัวไป ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

  ๑. มีสัญชาติไทย 
  ๒. มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี   
  ๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  ๔. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน       
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล 
  ๕. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
  ๖. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
  ๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
  ๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก เป็นไล่ออกจากราชรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น    
ของรัฐ 

๙. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ 
รัฐวิสาหกิจหรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
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3.  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
       ผู้สมัครคัดเลือกต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นตามที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสายค าโห้ ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร (รายละเอียดตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศฯนี)้  
 

4. วัน เวลา และสถานที่ที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
๔.๑ ก าหนดการรับสมัครสอบคัดเลือก ระหว่างวันที่   18  มกราคม  2562 – 28 มกราคม  2562  

(ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และเวลา ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.)  เว้นวันหยุดราชการ   ณ ส านักงานปลัด  
องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้   อ าเภอเมือง  จังหวัดพิจิตร (ส าหรับพระภิกษุ หรือสามเณร นักพรต หรือ
นักบวช ไม่มีสิทธิสมัครเข้ารับการเลือกสรร) 

๔.๒ วิธีการยื่นใบสมัคร  ผู้สมัครต้องกรอกใบสมัครด้วยตนเอง  แล้วยื่นใบสมัครของตนเอง  ในวันเวลา
และสถานที่ท่ีก าหนด ตามข้อ ๔.๑ 

 

5. เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัครสอบผู้สมัครสอบต้องกรอกใบสมัครสอบด้วยตนเองพร้อมด้วย
หลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

๕.๑ รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด าขนาด  ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน  ไม่เกิน ๑ ปี (นับ
ถึงวันปิดรับสมัคร ) จ านวน ๓ รูป และให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัคร  จ านวน ๑ รูป ติดรูปถ่ายในบัตร
ประจ าตัวสอบ จ านวน ๒ รูป 

๕.๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ 
๕.๓ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
๕.๔ ใบรับรองแพทย์ปริญญา  ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามตาม ประกาศท่ีคณะกรรมการกลาง

พนักงานส่วนต าบลก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย  จ านวน ๑ ฉบับ 
๕.๕ ส าเนาใบปริญญาบัตรหรือทะเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิ

การศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบ จ านวน  ๑  ฉบับ 
๕.๖ ส าเนาภาพถ่ายหลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว,ชื่อสกุล (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
๕.๗ ส าเนาใบอนุญาตขับขี่ (ใช้เฉพาะผู้ที่สมัครสอบคัดเลือกในต าแหน่งพนักงานขับรถเท่านั้น)  

จ านวน  1  ฉบับ 
5.8 เอกสารทุกอย่าง ต้องใช้กระดาษถ่ายเอกสาร ขนาด  A๔  เท่านั้น และรับรองส าเนาถูกต้อง     

ทุกฉบับ   ยกเว้น   ใบรับรองแพทย์อาจใช้กระดาษขนาดอื่นได้   ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตรงตามประกาศรับสมัครและต้องกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 
 

6. เงื่อนไขการรับสมัคร 
1.  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ  และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และ

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัครนี้จริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง  ๆ     
ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัคร ให้ถูกต้องครบถ้วนภายหลังหากตรวจพบว่าผู้สมัคร ไม่มีคุณสมบัติ
ตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้  หรือข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัคร  หรือเอกสารที่ใช้ประกอบการสมัครไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน หรือวุฒิการศึกษาที่ใช้ในการสมัครไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้  จะไม่รับสมัคร  หรือ
อาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือก  หรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ตามแต่
กรณ ี
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2.  ผู้สมัครในต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ  ต าแหน่งละ 
100 บาท (ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้กับผู้สมัครไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น) 

3.  ผู้สมัครในต าแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  ต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ ต าแหน่งละ 50 บาท 
(ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้กับผู้สมัครไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น) 

 

7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง และประกาศ  วัน  เวลา 
สถานที่ การสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

7.1 องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้าง ในวันที่  29  มกราคม  2562  โดยปิดประกาศไว้  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
สายค าโห้  หรือสอบถามทางโทรศัพท์ได้ที่หมายเลข 0 5690 8037  หรือทาง www.saikamho.go.th    
โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้สมัครที่ต้องไปตรวจดูรายชื่อและวัน เวลา สถานที่เอง 

7.2 องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง        
(ทุกต าแหน่ง)  โดยการสอบคัดเลือก ในวันที่  31  มกราคม  2562  รายละเอียดมีดังนี้ 

วันที่  31  มกราคม  2562 
      - เวลา 09.00 น. - 10.00 น.    สอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
      - เวลา 10.30 น. - 11.30 น.    สอบความรู้ความสามารถเฉพาะที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  
      - เวลา 13.00 น. – 14.30 น.   ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 

8. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
8.1 การทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)   100  คะแนน 
8.2 การทดสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   100  คะแนน 
8.3 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)   100  คะแนน  

9. เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการสอบคัดเลือกในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่า  

ร้อยละ  ๖๐  โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

10. การประกาศผลการเลือกสรร 

องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้   จะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562  ให้ทราบโดยทั่วกัน  ในวันที่  4  กุมภาพันธ์  2562   โดยปิดประกาศไว้  
ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ หรือสอบถามทางโทรศัพท์ได้ที่หมายเลข  0 5690 8037 
หรือทาง www.saikamho.go.th 
11. การขึ้นบัญชี 

11.1 ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง  จะเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  รวมกับภาคความเหมาะสมส าหรับต าแหน่ง  
โดยขึ้นบัญชีจากผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดเรียงล าดับลงมา  กรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้      
ภาคความเหมาะสมส าหรับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความ
เหมาะสมส าหรับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  
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มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า 

10.2 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   ก าหนดให้บัญชีมีอายุ 1 ปี 
นับตั้งแต่วันประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

10.3 ผู้ที่ได้ข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร   ถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็น    
อันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก  คือ 

(1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิในต าแหน่งที่ผ่านการคัดเลือกได้ 
(2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว เพื่อท าสัญญาจ้างภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ 

ก าหนด เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น และได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า     
10 วัน นับแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

(3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรได้ 
11. การท าสัญญาจ้าง/ระยะเวลาจ้าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ จะมีค าสั่งจ้างผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ตามภารกิจ มีระยะเวลาตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2561 – 2563) ตามล าดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้โดยจะจ้าง
ในต าแหน่งที่ว่างตามล าดับที่สอบได้ และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของ
พนักงานจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ี ก.อบต. จังหวัดพิจิตรก าหนด  

อนึ่ง หากตรวจสอบพบภายหลังว่าบุคคลดังกล่าวขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตามท่ีก าหนด 
องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ อาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกได้  
12. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ ก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับการจ้าง
เป็นพนักงานจ้างปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ คือ 

ครั้งที่ 1 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
ครั้งที่ 2 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน  โดยใช้ผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างในการประกอบการเลิกจ้าง หรือการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 
 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่  11  มกราคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

       (นายกิตติศักดิ์  แป้นสะอาด) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ 
 
 
 
 
 



(เอกสารแนบท้าย ผนวก ก.) 
รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
*********************************** 

-  สังกัดกองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ 
   1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  เลขท่ีต าแหน่ง  05/02 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่่ากว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทาง

เทคนิควิศวกรรมส่ารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง  เทคนิคสถาปัตยกรรม  โยธา 
ส่ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส่ารวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. ก่าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส่าหรับต่าแหน่งนี้ได้  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ท าหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน

ช่างโยธา ตามแนวทาง   แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน าตรวจสอบ  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ  เพ่ือให้ตรงตามหลัก

วิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ  
            1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

   1.3 ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง  
   1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
 ระยะเวลาการจ้าง  
  ท าสัญญาจ้าง ตามวงรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2561- 2563) 
 อัตราค่าตอบแทน 
  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  11,500 บาท และได้รับค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,785 บาท  
รวม  13,285  บาท (-หนึ่งหมื่นสามพันสองร้อยแปดสิบห้าบาทถ้วน-) 
 

------------------------------------ 
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-  สังกัดส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ 
   1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหน่ง  01/09 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชา           

ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือผ่าน        
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ      
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน

ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน  
ภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ      
ในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน  

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล และการพิมพ์เอกสารจดหมาย และหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง  ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตาม
เป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

   1.2 จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

   1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหาสาหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

   1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ และจดหมายต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

   1.5 จัดท าและแจกจ่าย  ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

ระยะเวลาการจ้าง 
  ท าสัญญาจ้าง ตามวงรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2561- 2563) 
 อัตราค่าตอบแทน 
  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท  และได้รับค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ  2,000  บาท  
รวม  11,400  บาท  (-หนึ่งหมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยบาทถ้วน-) 
 

------------------------------------ 
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-  สังกัดส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลสายค าโห้ 
   2.  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถ  จ านวน  1  อัตรา  เลขที่ต าแหน่ง  01/08 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่จ้างได้  

     2. ไม่ก าหนดคุณวุฒิ 
  3. ได้รับใบอนุญาตขับรถ ตรงตามท่ีกฎหมายก าหนด   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์

ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 1 ปี 

  มีผลตั้งแต่วันที่ที่ท าสัญญาจ้างจนถึงวันที่  30  กันยายน  2562 
 อัตราค่าตอบแทน 
  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000 บาท  และได้รับค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,000 บาท  
รวม  10,000  บาท  (-หนึ่งหมื่นบาทถ้วน-) 
 

------------------------------------- 
 


