
 
 
 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน 
เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖3 
………………………………… 

  ด้วย  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ  มีความ
ประสงค์จะรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 
จ านวน  1  อัตรา   

อาศัยอ านาจตามความในข้อ  ๑๘  และข้อ  ๑๙  (๑)  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๗  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  และแก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑. ประเภทและต าแหน่งท่ีรับสมัครสรรหาและเลือกสรร 
     ๑.๑ ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  1  ต าแหน่ง  1  อัตรา 

  1.1.1  ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด  ส านักปลัด จ านวน  1  อัตรา 
 ๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  (รายละเอียดตามผนวก  ก  แนบท้ายประกาศนี้) 

๓. คุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

    ๓.๑ ผู้ซึ่งจะได้รับจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  
ดังต่อไปนี้ 

๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘ ปีบริบูรณ์และไม่เกิน  ๖๐ ปี 

       ๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                 ๔. ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ดังนี้ 

         (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
      (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
      (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

         (ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
                                     (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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๕. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ 

ในพรรคการเมือง 
             ๖. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น   

๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท า 
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษ ส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    ๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษ  ให้ออก ปลดออกไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

     ๓.๒ ส าหรับพระภิกษุ  สามเณร  ชี  นักพรต  หรือพราหมณ์  ไม่สามารถสมัครเข้ารับ
การสรรหาและเลือกสรร  เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างได้  ทั้งนี้  ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
๐๙๐๔/ว ๙ ลงวันที่  ๑๗  พฤศจิกายน  ๒๕๑๐  หนังสือส านักงาน ก.ท. ด่วนมาก ที่ มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖  
ลงวันที่  ๒๓  มกราคม ๒๕๒๑ และตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๒๑ 

     ๓.๓ ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ  และ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  
พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่ก าหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถูกตัดสิทธิในการ
เป็นผู้สมัครสอบได้  และหากมีการปลอมแปลงเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ที่ใช้ในสมัครจะถูกตัดสิทธิและถูก
ด าเนินคดีตามกฎหมาย 

  ๔. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
        ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหันก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร  (รายละเ อียดตามผนวก ก 
แนบท้ายประกาศนี้)   

  ๕. การรับสมัคร 

      5.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
            ผู้ประสงค์ที่จะสมัครให้ติดต่อขอรับใบสมัครและสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่ 
รับสมัครพร้อมเอกสารและหลักฐานได้ที่  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  อ า เภอเกษตร
สมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ  ในระหว่างวันที่ 26 กุมภาพันธ์ – 5 มีนาคม  ๒๕63  ในวันและเวลาราชการ  
(ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.)  หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐–๔๔๘๖–3023  
หรือทางเว็ปไซดw์ww.tambonbanhun.go.th   

5.๒ เอกสารและหลักฐานที่ยื่นพร้อมใบสมัคร 
      ๑. ใบสมัคร    จ านวน  ๑  ฉบับ 

        ๒. รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน  ๓  เดือน  (นับถึงวันสมัคร)    จ านวน  ๓  รูป 
       ๓. ส าเนาวุฒิการศึกษา  หรือหนังสือรับรอง  หรือระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระดับ
คุณวุฒิตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหันประกาศไว้   จ านวน  ๑  ชุด   
    ๔. ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ซึ่งออกไม่เกิน  ๑  เดือน  
นับตั้งแต่ตรวจร่างกาย      จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

/5. ส าเนาบัตร....... 
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       ๕. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
      ๖. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ   
     ๗. หลักฐานอื่นๆ  เช่น  ใบอนุญาตขับขี่รถ  ใบรับรองผ่านการตรวจเลือกการเกณฑ์
ทหาร  หรือ  ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  (ถ้ามี)   จ านวน  ๑  ฉบับ 
   ๘. หนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ ที่แสดงว่าเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถในการท างาน (ถ้ามี)        จ านวน   ๑  ฉบับ  
   ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับต้องรับรองส าเนาถูกต้อง 

๖. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
      ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครต าแหน่งละ  ๑๐๐  บาท  และจะไม่คืนเงิน
ค่าธรรมเนียมให้ไม่ว่ากรณีใด  ๆ  ทั้งสิ้น 

          ๗. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
                       องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร ในวันที่  9  มีนาคม  ๒๕63  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  อ าเภอเกษตร
สมบูรณ์  จังหวัดชัยภูม ิ หรือทางเว็ปไซด์  www.tambonbanhun.go.th   

  ๘. วัน  เวลา  และสถานที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
      องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่  13  
มีนาคม  ๒๕63 เวลา ๐๙.๐๐ น.เป็นต้นไป ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน อ าเภอเกษตร
สมบูรณ์  จังหวัดชัยภูม ิ

๙. หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร 
     (รายละเอียดตามผนวก  ข  แนบท้ายประกาศนี้)   

๑๐. เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  โดยได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๖๐  จะได้รับ

การ  ขึ้นบัญชีไว้เป็นไว้เป็นระยะเวลา  ๑  ปี  นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี 
          การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ท า

คะแนนได้ในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ  โดยเรียงตามล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ 

๑๑. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
         ๑๑.๑ การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะเรียงล าดับที่จากผู้สอบแข่งขัน

ได้จากคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถ   ที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่ า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า    
           ๑๑.๒ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกิน  ๑  ปี  นับแต่วัน
ประกาศขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรใหม่แล้ว     ให้บัญชี   ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก  เว้นแต่ในกรณีที่ได้มี
การเรียกตัวผู้ผ่านการสรรหาและ 
 
 

/เลือกสรรผู้ใด... 
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เลือกสรรผู้ใดให้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุไปแล้ว  ก่อนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมีอายุเกิน  ๑  
ปี  หรือก่อนมีการประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใหม่  ให้ถือว่าผู้นั้นยังมีสิทธิได้รับการบรรจุ  
แต่ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน  ๓๐ วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชีนั้น  มีอายุครบ  ๑  ปี  หรือวันที่ประกาศขึ้นบัญชีผู้
ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใหม่  แล้วแต่กรณี 
           ๑๑.๓ ผู้ที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ถ้าเกิดกรณีอย่างใด
อย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในประกาศบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  คือ 
               ๑. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ 
    ๒. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุภายในเวลาที่นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านหันก าหนด  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น และได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบ
ก าหนดการเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  ๑๐  วัน  นับตั้งแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับทะเบียน 
    ๓. ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและ
แต่งตั้ง      ในต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ 
    ๔. ผู้นั้นประสงค์จะไม่รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ 

๑๒. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
           องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  จะปิดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  ใน
วันที่  17  มีนาคม  ๒๕63  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  
จังหวัดชัยภูม ิ หรือทางเว็ปไซด์  www.tambonbanhun.go.th   

๑๓. ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
            ๑. แต่งกายสุภาพ  สวมรองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น 
            ๒. ต้องน าบัตรประจ าตัวสอบ  และบัตรประจ าตัวประชาชน  ไปในการสอบของแต่
ละด้านทุกครั้งเพ่ือใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบ  หากไม่มีเอกสารดังกล่าวครบถ้วน  จะไม่อนุญาตให้เข้าห้อง
สอบ 
             ๓. การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  มีดังนี้ 
                     ๓.๑ ควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มเวลาสอบไม่น้อยกว่า  ๓๐  นาที  และจะเข้า
สอบได้ก็ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบแล้ว 
               ๓.๒ ผู้เข้าสอบที่ไปถึงห้องสอบหลังจากท่ีได้เริ่มสอบไปแล้ว  ๓๐  นาที  จะไม่ได้
รับอนุญาตให้เข้าสอบในภาคนั้น       
      ๓.๓ ผู้เข้าสอบจะต้องนั่งสอบตามที่นั่งสอบและห้องสอบที่เจ้าหน้าที่คุมสอบ
ก าหนดให้  

   ๓.๔ ผู้เข้าสอบจะต้องเข้าสอบตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดไว้ตาม
ก าหนดการ 
      ๓.๕ ผู้เข้าสอบต้องน าวัสดุอุปกรณ์  เพ่ือใช้ท ากระดาษค าตอบไปเอง  นอกนั้น  
จะต้องใช้กระดาษและวัสดุอุปกรณ์  ที่คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรจัดไว้ให้โดยเฉพาะ  
      ๓.๖ ห้ามน าต ารา  หนังสือ  บันทึกข้อความ  เครื่องบันทึกเสียง  เครื่องมือสื่อสาร
อิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ   
      ๓.๗ ห้ามผู้เข้าสอบคัดลอกข้อสอบ  หรือน าแบบทดสอบ กระดาษค าตอบ ออก
จากห้องสอบโดยเด็ดขาด  ผู้ฝุาฝืนจะถูกตัดสิทธิในการสอบครั้งนี้  
 

/๓.๘ เชื่อฟัง... 
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   ๓.๘ เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งและค าแนะของเจ้าหน้าที่คุมสอบโดยเคร่งครัด 
      ๓.๙ ภายในเวลา  ๓๐  นาที  นับตั้งแต่เริ่มลงมือท าค าตอบ  จะออกจากห้องสอบ
ไม่ได้  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบ   
      ๓.๑๐ ห้ามเขียนชื่อหรือเครื่องหมายอ่ืนใดลงบนกระดาษค าตอบโดยเด็ดขาด  
ผู้ใดฝุาฝืนจะถูกงดตรวจกระดาษค าตอบ 
      ๓.๑๑ ห้ามสูบบุหรี่หรือรับประทานอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิดในห้องสอบ 
      ๓.๑๒ เมื่ออยู่ในห้องสอบ  ขณะสอบต้องไม่พูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบคนอ่ืน  
หรือ  บุคคลภายนอก  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของเจ้าหน้าที่คุมสอบ 

   ๓.๑๓ ถ้าสอบเสร็จก่อนหมดเวลา  หรือไม่ประสงค์จะสอบต่อไปในวิชาใด  ให้ยก
มือขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่คุมสอบทราบ  ห้ามลุกจากที่นั่งไปส่งกระดาษค าตอบด้วยตนเอง  เมื่อส่งค าตอบแล้ว  
ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบก่อน  จึงจะออกจากห้องสอบได้  (เฉพาะการทดสอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป) 
      ๓.๑๔ เมื่อหมดเวลาทดสอบแล้ว  และเจ้าหน้าที่คุมสอบสั่งให้หยุด  จะต้องหยุด
ทันที  แต่จะออกจากห้องสอบได้ต่อเมื่อเจ้าหน้าที่คุมสอบได้อนุญาตแล้ว 
      ๓.๑๕ ผู้ใดสอบเสร็จก่อน  เมื่อออกจากห้องสอบไปแล้ว  ต้องออกไปห่างจาก
สถานที่สอบและไม่กระท าการใดๆ  อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 

 ๑๔. เงื่อนไขการจ้าง 
           องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  จะมีค าสั่งจ้างผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร  
เป็นพนักงานจ้าง  ตามล าดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้  และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไป ของพนักงานจ้าง  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก.อบต.  ก าหนด   
ทั้งนี้  หากตรวจสอบพบภายหลังว่าบุคคลดังกล่าวขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตามท่ีก าหนด  องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านหัน  อาจถอนผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร   
  ผู้สนใจสามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมและสมัครได้ที่  ส านักงานปลัด  ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  หรือสอบถามทางโทรศัพท์  หมายเลข  ๐–๔๔๘๖–3023  ในวันและเวลา
ราชการ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  17  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕63       

 
 

(นายสมศักดิ์   คลังระหัด) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ก 

รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน 
อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕63 
ลงวันที่  17  กุมภาพันธ์  ๒๕63 

---------------------------------- 
 
 ชื่อต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   
 ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป  สังกัด  ส านักปลัด 
 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

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

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนัสนุนให้งานต่างๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
        1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
        1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
         1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐานหนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 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(ธรร
มาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
           1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
           1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
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    1.10  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
    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 งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 2. ด้านการบริการ      
     2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
     2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
     2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 
     2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ เดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
     2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
     3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 
อัตราค่าตอบแทน  
  ได้รับอัตราค่าตอบแทน  11,500.- บาท/เดือน และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว   

ระยะเวลาการจ้าง   
คราวละไม่เกิน  4  ปี  นับตั้งแต่ท าสัญญาจ้าง 
 
 

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



ภาคผนวก ข 
รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕63 
ลงวันที่  17  กุมภาพันธ์  ๒๕63 

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

ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   สังกัด  ส านักปลัด 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) สอบข้อเขียน แบบปรนัยจ านวน 50 ข้อ ๑๐๐ คะแนน 
     ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  โดยวิธีสอบข้อเขียน  มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
      1.1  ภาษาไทย  ให้ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาโดยการให้สรุปหรือและ
ตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ  จากค าหรือกลุ่มค า 
ประโยค หรือข้อความสั้นๆ  หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ
ดังกล่าว 
  1.2  ความรู้ความสามารถในการคิดค านวณตัวเลข 

1.3  ความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์และสรุปเหตุผล  โดยการให้สรุปความหรือให้จับ
ประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม  
หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล  หรือสมมุติฐาน  หรือให้ การศึกษา
วิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน  ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 
  1.4  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 

1.5 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักไทย พุทธศักราช 2560 

๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง(ภาค ข) สอบข้อเขียนแบบปรนัย จ านวน  
50 ข้อ  ๑๐๐ คะแนน 
      2.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน 

  2.3 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
  2.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548
  2.5 ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์    

 ๓. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ (ภาค ค)  ๑๐๐  คะแนน 
         (๑)  ความรอบรู้  (๔๐  คะแนน) 
      -  ความรอบรู้ทั่วไป (๒๐ คะแนน) พิจารณาจากความรอบรู้ในเหตุการณ์ปัจจุบัน 
     -  ความรอบรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของต าแหน่ง  (๒๐ คะแนน) 
    (๒)  ความสามารถและปฏิภาณไหวพริบ (๒๐ คะแนน) 
                               โดยพิจารณาจากความสามารถในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
  (๓)  บุคลิกภาพทั่วไปและทัศนคติ (๒๐ คะแนน)  
                               โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว  บุคลิกลักษณะส่วนบุคคลทั้งร่างกายและจิตใจ 
    (๔)  ประสบการณ์ (๒๐ คะแนน) 
     โดยพิจารณาจากประสบการณ์ที่เก่ียวข้องในต าแหน่งที่สมัครเข้ารับการคัดเลือก 

 

 



 
 

 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน 
ที่  63  /๒๕63 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้าง 

……………………………………………….. 

  เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  โดยยึดหลักสมรรถนะ  
ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑๙ (๘)  
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ  (ก.อบต.จังหวัดชัยภูมิ)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๗  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  องค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านหัน  จึงขอแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้  เป็นคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลทั่วไปเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕63  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน 1 อัตรา  สังกัด ส านักปลัด ประกอบด้วยคณะกรรมการแต่ละฝุายดังนี้ 

  1.  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร     
      ๑. นางสาวประครอง   ฦาชา    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน เป็น ประธานกรรมการ 
   2. นางอินทิรา  ภิรมย์ไกรภักดิ์   หัวหน้าส านักปลัด          เป็น  กรรมการ 
      3. นางนาตยา   นิ่มพิลา     นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ     เป็น  กรรมการ/เลขานุการ 

  มีหน้าที่   ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับ
สมัครโดยยึดหลักสมรรถนะ  ความเท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วยประบวน
การที่ได้มาตรฐาน  บริสุทธิ์  ยุติธรรม  โปร่งใส  เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี

  2.  คณะกรรมการรับสมัคร    

      ๑. นางนาตยา   นิ่มพิลา      นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เป็น  ประธานกรรมการ 
   ๒. นางสาวนงค์เยาว์  ขุนโนนเขวา เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน       เป็น  กรรมการ 
   ๓. นางสาวนงนุช  ศรีมาศ      เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เป็น กรรมการแลเลขานุการ 

  มีหน้าที ่  รับสมัครสอบในวันที่ 26 กุมภาพันธ์ - 5  มีนาคม  ๒๕๖3  เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
ในวันและเวลาราชการ  และตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบใบสมัคร  ความถูกต้องเรียบร้อยและจัดท า
ประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบในวันที่  9  มีนาคม  ๒๕๖3  

  3.  คณะกรรมการออกข้อสอบ   
      ๑. นางสาวประครอง   ฦาชา   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  เป็น ประธานกรรมการ 
      2. นางอินทิรา  ภิรมย์ไกรภักดิ์  หัวหน้าส านักปลัด             เป็น กรรมการ 
      ๓. นางรุ่งทิวา  ประภาหาร   นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เป็น กรรมการและเลขานุการ 

  มีหน้าที ่ออกข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปและภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งตามประกาศรับสมัคร 

 

 

 



-2- 

 

  ๔. คณะกรรมการพิมพ์ข้อสอบ 
     ๑. นางสาวกีรติ  ร่วมสุภาพ    ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม          เป็น ประธานกรรมการ 
     ๒. นางวชิรญาณ์   นราพล    นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  เป็น  กรรมการ 
     ๓. นางสาวนงค์เยาว์  ขุนโนนเขวา  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เป็น กรรมการและเลขานุการ 

  มีหน้าที ่  ด าเนินการพิมพ์ข้อสอบและเก็บรักษาข้อสอบไว้ในที่ที่ปลอดภัยเพ่ือที่จะได้ส่งมอบให้กับ
คณะกรรมการควบคุมห้องสอบต่อไป 

  ๕. คณะกรรมการควบคุมห้องสอบข้อเขียน 
     ๑. นางสาวอินทิรา  ก้อนเงิน    ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ       เป็น  ประธานกรรมการ 
     ๒. นางนาตยา  นิ่มพิลา นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   เป็น  กรรมการ 
     ๓. นางสาวนงนุช   ศรีมาศ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน    เป็น  กรรมการและ
เลขานุการ 

  มีหน้าที่   รับข้อสอบจากคณะกรรมการออกข้อสอบข้อเขียน  ก่อนด าเนินการสอบใน 
วันที่ 13 มีนาคม  ๒๕63  และให้น าหลักฐานบันทึกการส่ง-รับมอบให้เรียบร้อย  จัดห้องสอบ  อ านวยความ
สะดวกในห้องสอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้รวบรวมข้อสอบส่ง
คณะกรรมการตรวจข้อสอบต่อไป 

    6.  คณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
    1. นายอานนท์   เกยสุวรรณ   รองนายกอบต.บ้านหัน         เป็น   ประธานกรรมการ 
    2. นางสาวประครอง   ฦาชา   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน เป็น   กรรมการ 
    3. นางอินทิรา  ภิรมย์ไกรภักดิ์   หัวหน้าส านักปลัด             เป็น   กรรมการ 
    4. นางนาตยา  นิ่มพิลา  นักทรัพยากรบุคลลช านาญการ เป็น  กรรมการและเลขานุการ 

  มีหน้าที ่    สอบสัมภาษณ์ในวันที่  13  มีนาคม  ๒๕63  เวลา  13.๐๐ น. - ๑5.๐๐ น.  เมื่อ
ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วให้จัดท าบัญชีสรุปคะแนนผู้เข้าสอบทุกคน 

  8.  คณะกรรมการตรวจข้อสอบ 
             1. นางสาวอินทิรา  ภิรมย์ไกรภักดิ ์ หัวหน้าส านักปลัด                  เป็น  ประธานกรรมการ 

      ๒. นางนาตยา   นิ่มพิลา นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ          เป็น  กรรมการ 
                ๓. นางรุ่งทิวา  ประภาหาร      นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ   เป็น  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่    รับข้อสอบจากคณะกรรมการคุมห้องสอบ  และตรวจข้อสอบ  เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วให้
จัดท าบัญชีสรุปคะแนนผู้เข้าสอบทุกคน 
  10.  คณะกรรมการด าเนินการ  ฝ่ายจัดสถานที่ 
         ๑.  จ.อ.เทิดศักดิ์  เงินอุดม  นักปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็น   ประธานกรรมการ 
         ๒.  นายอภิชาติ   แก้วประเสริฐ ผช.จนท.ปูองกันฯ  เป็น   กรรมการ 
         ๓.  นายสมัย  แสนทวสีขุ คนงานทั่วไป   เป็น   กรรมการ 
         ๔.  นายทศพร   ค าแก้ว พนักงานสูบน้ า  เป็น   กรรมการ 
         5.  นายปรีชา   โกยทรพัย์มา พนักงานดับเพลิง  เป็น   กรรมการ 
         6.  นายวิชัยชาญ   โกรัมย์ พนักงานดับเพลิง  เป็น   กรรมการ 
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  มีหน้าที ่    ๑.  ปิด-เปิด และท าความสะอาดห้องสอบ 

            ๒.  จัดห้องสอบ  ติดผังที่นั่งสอบแต่ละห้อง 
            ๓.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

  ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งด าเนินการตามอ านาจหน้าที่  มีความถูกต้อง  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ ทุกขั้นตอน  
หากมีปัญหาอุปสรรคหรือข้อขัดข้องประการใด  ให้คณะกรรมการแต่ละคณะประชุมปรึกษาให้ได้ข้อสรุป  และ
แก้ไขปัญหาให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยความเรียบร้อยโดยทันที 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  17  เดือน  กุมภาพันธ์   พ.ศ.  ๒๕๖3 

 

 

     (นายสมศักดิ์    คลังระหัด) 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 



ส่วนราชการ   งานบริหารงานทั่วไป  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน   
ที ่ ชย  741๐๑/ -                                    วันที่   17   กุมภาพันธ์  ๒๕63 
เรื่อง ขออนุมัติด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ   

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน 

เรื่องเดิม  
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  ได้มีกรอบตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (พ.ศ.๒๕61 – 
๒๕๖3)ว่าง  จ านวน  1  อัตรา ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด  
ส านักปลัด   

  ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ  (ก.อบต.จังหวัดชัยภูมิ) เรื่อง  
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๗  กรกฎาคม  พ.ศ.๒๕๔๗  และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน   

  ข้อ  ๑  ในหลักเกณฑ์นี้ 
  การสรรหา  หมายความว่า  การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถและ
คุณสมบัติอื่นๆ    ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดจ านวนหนึ่งเพ่ือท า
การเลือกสรร 
  การเลือกสรร  หมายความว่า  การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด  และท าการ
คัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด 
  ข้อ ๑๘  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงาน
จ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะ  ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วย
กระบวนการที่ได้มาตรฐาน  ยุติธรรม  และโปร่งใส  เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี
  ข้อ ๑๙  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป  เมื่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบ  ให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการ  ดังนี้ 
  (๑) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าประกาศรับสมัคร  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ ยวกับประเภท
ของพนักงานจ้าง  ลักษณะงาน  ชื่อต าแหน่ง  ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ระยะเวลาการจ้าง  ค่าตอบแทน
ที่จะได้รับ  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและ
เงื่อนไขการจ้างอ่ืนๆ  ตลอดจนก าหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือประกาศให้ผู้มีสิทธิ
สมัครทราบ 

ประกาศรับสมัครนั้น  ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป  มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  ๕  วันท า
การ       ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 

(๒) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร  ต าแหน่งละ
ไม่เกิน  ๑๐๐  บาท  ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
  (๓) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสมแต่
ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า  ๗  วันท าการ 
 
 

/(๔) หลักเกณฑ์การเลือกสรร…. 
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  (๔) หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้ยืดหลัก  “สมรรถนะ”  ที่จ าเป็นต้องใช้
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  ซึ่งประกอบด้วย 
       (ก) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ  ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
       (ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ  ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
       (ค) คณุลักษณะอ่ืนๆ  ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
  (๕) ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจ าเป็นและความสอดคล้อง
กับต าแหน่งงาน  ทั้งนี้  สมรรถนะที่จ าเป็นมากท่ีสุดควรมีน้ าหนักของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 
  (๖) วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนด  โดย
สมรรถนะเรื่องหนึ่งสามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลายๆ  เรื่องสามารถ
ประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสม  และสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะ
ดังกล่าว  ได้แก่  การสอบข้อเขียน  การทดสอบตัวอย่างงาน  การสัมภาษณ์  การทดสอบด้วยสถานการณ์
จ าลอง  การตรวจสอบกับบุคคลที่อ้างอิง  หรืออ่ืนๆ 
  (๗) เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนดตามความเหมาะสม  และสอดคล้องกับต าแหน่งงาน 
  (๘) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  จ านวนไม่น้อยกว่า  ๓  คน  ประกอบด้วย 
       (ก) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็นประธาน 
       (ข) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่รับผิดชอบงาน  เป็นกรรมการ 
   หรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร  
       (ค) หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   เป็ นกรรมการและ
เลขานุการ 
  ในการเลือกสรรต าแหน่ง  ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควร  ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น  ทั้งจากภายในหรือภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบล
ร่วมเป็นคณะกรรมการ  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้อง
กับต าแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการด้วย 
  คณะกรรมการ  มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร  ภายใต้หลักการตามข้อ  ๑๘   

ข้อ  ๒๐  เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้นแล้วให้
รายงานผลการด าเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
และด าเนินการ  จัดจ้าง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลต่อไป 

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  โดยก าหนดให้บัญชีมี
อายุตามที่เห็นสมควร  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า  ๑  ปี 
  ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง  และภายหลังมีอัตราว่ างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน  ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มี
สมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล  ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 

   

/ข้อเสนอ/พิจารณา… 
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  ข้อเสนอ/พิจารณา 
เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาพนักงานจ้าง  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1  อัตรา  สังกัด  ส านกัปลัด  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เห็นควร 
พิจารณาด าเนินการดังนี้ 
  1. ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  เพื่อสอบคัดเลือก
พนักงานจ้าง ดังนี้   
      ๑.  นางสาวประครอง  ฦาชา  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน  ประธานกรรมการ 
      ๒.  นางอินทิรา   ภิรมย์ไกรภักดิ์   หัวหน้าส านักปลัด   กรรมการ 
      3.  นางนาตยา   นิ่มพิลา นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กรรมการ/เลขานุการ 

2. จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ จ านวน  1 อัตรา  สังกัด  ส านักปลัด    
  ๓. จัดส่งประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกฯ  ไปที่ท าการอ าเภอเกษตรสมบูรณ์, ที่ท าการอบต.
และเทศบาล   ที่อยู่ใกล้เคียงและปิดประกาศไว้  ณ  ที่ท าการอบต.บ้านหัน  และทางเวปไซด์ 
www.tambonbanhun.go.th   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบตามเสนอโปรดลงนามตามเอกสารที่แนบเสนอ
มาพร้อมนี้และด าเนินการต่อไป  

 
 

           (นางนาตยา    นิ่มพิลา) 
            นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 
ความเห็นของหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
.......................................................................................... ..................................................................................  
                                                  

        (นางอินทิรา   ภิรมย์ไกรภักดิ์) 
                                                            หัวหน้าส านักปลัด 

ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
................................................................................................ ............................................................................  

 

                                                   (นางสาวประครอง  ฦาชา) 
                                                ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านหัน 

ค าสั่งของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

......................................................…………………………………………………………………………………………………………                                     

 

(นายสมศักดิ์   คลังระหัด) 
                                                        นายกองค์กาบริหารส่วนต าบลบ้านหัน 

 



 
 
 


