
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ   

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕68 

*************** 
ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ  มีความประสงค์จะรับ

สมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕68  จ านวน  2  
ต าแหน่ง   

อาศัยอ านาจตามความในแห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง  หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๗  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  ข้อ ๑๘  และข้อ ๑๙  (๑)  จึงประกาศรับสมัครบุคคล
ทั่วไปเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑.  ต าแหน่งที่รับสมัคร 
๑.๑  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จ านวน 1 อัตรา 
    - ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ  สังกัด  กองช่าง  จ านวน  1  อัตรา          

๒.  คุณสมบัติผู้สมัครมีดังนี้ 

         ๒.๑  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน  ๖๐  ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
อายุไม่เกิน  ๗๐ ปี 
  (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๔) ไม่มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน 
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล  
  (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
  (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น  
  (๗) ไม่เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา  
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก  ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ หน่วยงานของรัฐ  หรือ
รัฐวิสาหกิจ หรือทุจริตต่อหน้าที่หรือถือว่าทุจริตต่อหน้าที่ 
  (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  ๒.๒  พระภิกษุ  สามเณร  นักพรต  ชี  หรือพราหมณ์  ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหาและ
การเลือกสรรเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งได้  ทั้งนี้  ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี  ฝุายบริหาร ที่        
นว.๘๙/๒๕๐๑  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  ๒๕๔๘  และตามความในข้อ  ๕  ของค าสั่งกรมมหาเถรสมาคม         
ลงวันที่  ๒๒  กันยายน  ๒๕๒๑ 
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  ๒.๓  ผู้สมัครสอบแข่งขันจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ  และรับรองตนเองว่า  เป็ นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งสมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน  เวลา  และสถานที่ก าหนดในกรณีที่มีการ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่มายื่นหลักฐาน  ตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่ก าหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถูกตัด
สิทธิในการเป็นผู้สมัครสอบแข่งขันได้  และหากมีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตาม
กฎหมาย 
  ๒.๔  หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไม่ตรงมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งจะไม่มีสิทธิรับการแต่งตั้ง   

๓.  คุณสมบัติส าหรับต าแหน่ง/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ/อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 
           ๓.1  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
   3.1.1 ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (แนบท้ายภาคผนวก ก) 
   3.1.2 ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ (แนบท้ายภาคผนวก ก)   

  4. ก าหนดการรับสมัคร 
                  ผู้ประสงค์จะสมัคร  สามารถขอรับเอกสารและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ ส านักปลัด (ชั้น 2 )
องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์   จังหวัดชัยภูมิ  ระหว่างวันที่  20 – 28 
มกราคม 2568  ในวันและเวลาราชการ  หรือสอบถามรายละเอียดได้ที ่ 044 – 056145  

            ๕. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมกับใบสมัคร 
                        ๑)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด  ๑  นิ้ว  ถ่ายมาแล้วไม่เกิน    
๑  ปี (นับถึงวันสมัคร)  จ านวน  ๓  รูป และให้ผู้สมัครลงนามหลังรูปถ่ายด้วย 
                        ๒)  ส าเนาวุฒิการศึกษา ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
                        ๓)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
                        ๔)  ส าเนาทะเบียนบ้าน   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  ๑  ฉบับ 

   5  ส าเนาใบรับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน ๑  ฉบับ 
                        6)  ใบรับรองแพทย์   ออกให้ไม่เกิน  ๓๐  วัน 
                        7)  ส าเนาหลักฐานอื่น  เช่น  เอกสารการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานหรือ
แสดงประสบการณ์ในต าแหน่งที่สมัคร(ถ้ามี)พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
 ส าเนาภาพถ่ายเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้นและรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
            6. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
   (1) ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัครนี้จริงและจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 
    ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้หรือ
ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบการสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือวุฒิที่ใช้ในการสมัครไม่
ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทองจะไม่รับสมัครหรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการเลือกสรรหรือบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรหรือยกเลิกสัญญาจ้างได้ตามแต่กรณี 
   (๒) ผู้สมัครต้องแจ้งสถานที่ติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของการไปรษณีย์
ไว้ในใบสมัครและในกรณีที่แจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจนท าให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สมัครจะเรียกร้องสิทธิใดๆไม่ได้ 



7. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
                       -  ค่าสมัคร จ านวน  100  บาท   
 ค่าธรรมเนียมในการสมัครจะไม่จ่ายคืนเมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร
แล้วเว้นแต่มีการยกเลิกการด าเนินการเลือกสรรครั้งนี้ทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตจึงจะ
จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

           8. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ ดังนี้ 
   8.๑  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ  วันพุธ ที่ 29  เดือน  มกราคม  พ.ศ.๒๕68  ณ ที่ท าการ

องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ 
   8.๒  วัน เวลา และสถานที่สอบ แข่งขัน 

 สอบภาคความรู้ทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะ 
ต าแหน่ง (ข้อเขียน)  ในวันศุกร์ที่  31 เดือน มกราคม พ.ศ.  ๒๕68  เวลา 09.00 น. – 11 .00 น. ณ ห้อง
ประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง ชั้น 3  อ าเภอเกษตรสมบูรณ ์  จังหวัดชัยภูมิ  
  สอบภาคความเหมาะสมส าหรับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) ในวันพุธที่ 5 กุมภาพันธ์ 2568 
เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง ชั้น 3  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์   
จังหวัดชัยภูมิ  
          9. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
           องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็น
พนักงานจ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะ  ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ โดยมี
รายละเอียดวิชาที่จะด าเนินการสอบ ตามเอกสารท้ายประกาศนี้  (ภาคผนวก ข)  เมื่อสอบผ่านความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง โดยได้คะแนนตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ จึงจะเป็นผู้มีสิทธิสอบเข้าในภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่งได้  

         10. เกณฑ์การตัดสิน 

     ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ในแต่ละภาค โดยผู้ที่
สอบภาคความรู้ทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ข้อเขียน) ผู้ใดได้คะแนนน้อยกว่าร้อยละ 60 ไม่มี
สิทธิสอบภาคความเหมาะสมส าหรับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  

        11. วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการเลือกสรร 
     11.1 องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะด าเนินการเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ
ภาคความรู้ทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ก.และภาค ข.)  100 คะนน ในวันที่ 31 
มกราคม 2568 เวลา 09.๐๐น.  – 11.00 น. ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  ชั้น 3  
อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ 
     8.2 องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะด าเนินการเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 100 คะแนน ในวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2568 เวลา 09.00 น. เป็น
ต้นไป ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง ชั้น 3 อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูม ิ

        12. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
     12.1  องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  จะประกาศผลการสอบความรู้ความสามารถ
ทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ก.และภาค ข.) ในวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2568 ณ ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง อ า เภอเกษตรสมบูรณ์  จั งหวัดชัยภู มิ  และทางเว็ปไซต์ 
www.sraponthong.go.th 

http://www.kohpanyee.go.th/


      12.2  องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  จะประกาศผลการสอบความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สัมภาษณ์) และขึ้นบัญชี  ในวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2568  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสระ
โพนทอง  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูม ิและทางเวป็ไซต์ www.sraponthong.go.th  
       โดยองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  จะประกาศผลสอบผู้สอบได้ โดยเรียงล าดับที่จาก
ผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ที่มีคะแนนภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้
ได้คะแนนภาคความรู้ทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความรู้ทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อน 
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

     13. การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรร 
              13.1 องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เป็นระยะเวลา ๑ 
ปี นับตั้งแต่วันประกาศผลสอบ  เพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ในต าแหน่ง  รวมทั้งต าแหน่งอ่ืน ที่มี
ลักษณะงานในลักษณะเดียวกัน หรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง พิจารณาแล้วเห็นว่า
สามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้  เว้นแต่ องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะมีการ           
สรรหาและเลือกสรรเพื่อสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้มีการขึ้นบัญชีผู้สอบได้
ไว้ใหม่แล้ว ให้ถือว่าบัญชีที่ข้ึนไว้เป็นอันยกเลิก 
          
        13.2 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง
ดังต่อไปนี้ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง คือ 
          (๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ในต าแหน่งที่สอบได้ 
          (๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ภายในวันและเวลาที่
คณะกรรมการ องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง ก าหนด เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น 
          (๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จ้างในต าแหน่งที่สอบได ้
          
      14. การบรรจุและแต่งตั้ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  จะมีค าสั่งจ้างผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   
ตามล าดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้ และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง และ
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก.อบต. ก าหนด ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบภายหลังว่าบุคคลดังกล่าวขาด
คุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง อาจถอนผู้นั้นออกจากบัญชี
รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  ส าหรับประเภทต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพน
ทอง จะด าเนินการเรียกผู้ที่ได้รับการเลือกสรรมาท าสัญญาต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจาก ก .อบต.จังหวัดชัยภูมิ 
เรียบร้อยแล้ว) 
  ผู้สนใจสามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมและสมัครได้ที่   ส านักปลัด ชั้น 2   ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง   หรือสอบถามทางโทรศัพท์  หมายเลข  044 – 056145  ต่อ 2813 
ในวันและเวลาราชการ                 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
                       ประกาศ   ณ  วันที่  10  เดือน  มกราคม พ.ศ. ๒๕68 
 
 

                                       (นางบุญน้อม  ฦาชา) 
                                                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 
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ภาคผนวก ก  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 

เรื่อง  รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ 2568 
ลงวันที่  10 มกราคม 2568 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
………………………………………………………… 

1.คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน             
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต      
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ 
 ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน             
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต      
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ 
 ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้             
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต      
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ 
 ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  
 

2.  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  1. ด้านการปฏิบัติการ   
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ   
การลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน      
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน 

 ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ 

 สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อ 

 พนักงาน  ข้อมูลจ านวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ 

 ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
 เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป   
1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ 



 และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน        
(ธรรมาภิบาล)  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 

 ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และ
โครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ 

 ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
 ข้อมูลข่าวสาร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน           
ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 

 ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ            
ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์         
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
 ประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

 หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความราบรื่น   
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
    
 

ระยะเวลาการจ้าง 
ก าหนดระยะเวลาการจ้าง 4  ปี  

อัตราค่าตอบแทน 
  ปวช. ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-บาท 

ปวท  ค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.-บาท 
ปวส  ค่าตอบแทนเดือนละ  11,500.-บาท 

    
 
 

 

 

 

 



 

  
ภาคผนวก ก  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 

เรื่อง  รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ 2568 
ลงวันที่  10 มกราคม 2568 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 
………………………………………………………… 

1.คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                   
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน 
 แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน                   
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน 
 แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้                   
ในสาขาวิชาหรือทางเทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน 
 แบบวิศวกรรมเครื่องกล ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 

2.  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ   
1.1 ส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม 
 โครงสร้าง และงานระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ    
1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพื่อน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์  
1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพื่อใช้ในการเปิดสอบราคา  
และน าไปสู่การก่อสร้างตามวัตถุประสงค์   
1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ       
ที่เกี่ยวข้องกับงานเขียนแบบ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 
 ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้   

2. ด้านการบริการ   
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ 
 ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการและให้ความ 
 ช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
 



 
ระยะเวลาการจ้าง 

ก าหนดระยะเวลาการจ้าง 4  ปี  

อัตราค่าตอบแทน 
  ปวช. ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-บาท 

ปวท  ค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.-บาท 
ปวส  ค่าตอบแทนเดือนละ  11,500.-บาท 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ข  

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 

เร่ือง  รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 2560 
ลงวันที่ 10 เดือน มกราคม 2568 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ,ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 
………………………………………………………… 

1.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ก.และภาค ข.)  
จ านวน 100 ข้อ 100 คะแนน 

(๑) ความรู้ในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล สรุปความ การใช้ภาษา จ าประเด็นใน 
เรื่องราว ความน่าจะเป็น 

(2) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 
 (3) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 

(4) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 (5) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
           (6) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดินพ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
จนถึงปัจจุบัน 
           (7) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
  (8) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
         (9) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

(10) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(11) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 
           (12) เหตุการณ์ ปัจจุบัน (การเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม) 
 (13) พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ.2518 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 (14) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 (15) พระราชบัญญัติขุดดินถมดิน พ.ศ.2543  
   
2.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)    100 คะแนน 
        โดยจะประเมินผู้เข้าสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏในทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ
ประสบการณ์ ท่วงท่าวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และเชาว์
ปัญญา การปรับตัวและมนุษย์สัมพันธ์ ตลอดจน ทัศนคติและแรงจูงใจในการท างาน 
 
 
 


