
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

********************** 
     ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบล บางขันแตก  อ าเภอ เมืองสมุทรสงคราม  จังหวัดสมุทรสงคราม         
มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ 
จ านวน 2 ต าแหน่ง 2อัตรา 
               อาศัยอ านาจตามความใน ข้อ  ๑๘ และข้อ ๑๙  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๑๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗และแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี ๓) ลงวันท่ี ๕ สิงหาคม ๒๕๕๗ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้  

๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน ๑ อัตรา  
๑.๒ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จ านวน   ๑  อัตรา    

   ๒ . คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรร   
  ๒.๑ ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี ้
                    (๑)  มีสัญชาติไทย 
     (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี  และไม่เกินหกสิบปี 
     (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                    (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน
ไม่สมประกอบ   หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้นส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล 
                    (๕)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด    
ทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
  (๖) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ 
                     หมายเหตุ   ผู้ท่ีผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 
 
 

/อนึ่ง... 



-๒- 
 

อนึ่ง พระภิกษุ  สามเณร  นักพรต ชี หรือพราหมณ์  ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหาและ 
การเลือกสรรเพื่อบรรจุและแต่งต้ังได้  ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝุายบริหาร ท่ี นว ๘๙/๒๕๐๑     
ลงวันท่ี ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความตามในข้อ ๕ ของค าส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 
  ๒.๒ ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และ
รับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งสมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัคร
สอบจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และ
สถานท่ีก าหนดในกรณีท่ีมีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่มายื่นหลักฐาน ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด
หรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถูกตัดสิทธิในการเป็นผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรได้  และหากมีการปลอม
แปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 
  ๒.๓ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไม่ตรงมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งจะไม่มีสิทธิรับการแต่งต้ัง      
          ๓.ลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะ 
ส าหรับต าแหน่ง (ผนวก ก.ท้ายประกาศ) 
 ๔.ระยะเวลาการรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 

ให้ผู้ประสงค์ท่ีจะสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร ติดต่อขอรับใบสมัคร และยื่น      
ใบสมัครด้วยตนเองพร้อมเอกสารต่างๆ ได้ระหว่างวันท่ี ๑๙ – ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ ในวันและเวลาราชการ              
ณ ท่ีท าการ องค์การบริหารส่วนต าบล บางขันแตก  (ส านักปลัด) ต าบล บางขันแตก  อ าเภอ เมืองฯ  จังหวัด
สมุทรสงคราม  
           ๕.หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร  
                    ผู้ท่ีประสงค์จะสมัครให้ย่ืนใบสมัครพรอ้มหลักฐานด้วยตนเองต่อเจ้าหนา้ท่ีรบัสมัครโดยกรอก
รายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมท้ังน าเอกสารมายื่นในวันสมัคร ดังต่อไปนี้  

๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน  ๖  เดือน     
โดยเขียน ช่ือ – สกุล หลังรูปถ่าย      จ านวน    ๓  รูป  

๒)หลักฐานการศึกษาซึ่งเป็นวุฒิท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัคร ตาม 
   ภาคผนวก ก. ท้ายประกาศ ฯ พร้อมส าเนา   จ านวน  ๑  ฉบับ   
๓) ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมส าเนา   จ านวน  ๑  ฉบับ  
๔) บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา   จ านวน   ๑  ฉบับ  
๕) หลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบเปล่ียนช่ือ – สกุล (ถ้ามี)  จ านวน  ๑  ฉบับ  

  ๖) ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม   
     ตามประกาศ  คณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด   จ านวน  ๑  ฉบับ   
  ๗) ใบรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี)        
 
 

      ท้ังนี้ ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรอง ส าเนาถูกต้องและลงช่ือก ากับไว้ด้วย  
 
 

/๖)ค่า... 



-๓- 
                     ๖. ค่าธรรมเนียมการสมัคร  
  ผู้สมัครไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครแต่อย่างใด           
                    ๗.เง่ือนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัคร     
อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับ
สมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นต้ังแต่ต้น 
                   ๘.การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ  
  องค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน หมายเลข
ประจ าตัวผู้สมัคร วัน เวลา  สถานท่ี และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ในวันศุกร์ท่ี  ๓๐ ธันวาคม  ๒๕๕๙      
ณ ปูายประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล บางขันแตก  (หน้าห้องกองช่าง) และทางเว็บไซต์  
www.bangkhunteak.com 
                   ๙.ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
                        วันพฤหัสบดีท่ี ๕ มกราคม ๒๕๕๙  ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก  ดังนี้   
    *ภาคเช้า  
  เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น.  
   -การประเมินสมรรถนะด้านความรู้ (ข้อสอบเขียนแบบปรนัย)  
  เวลา ๑๐.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.  
  - การประเมินสมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะเฉพาะ (ข้อสอบเขียนแบบปรนัย) 
  *ภาคบ่าย   

เริ่มต้ังแต่เวลา ๑ ๓.๓๐ น. เป็นต้นไป  
   - ประเมินสมรรถนะด้านคุณสมบัติส่วนบุคคลอื่น   

     ๑๐.หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร จะด าเนินการเลือกสรรโดยวิธีการประเมินสมรรถนะ  ดังนี้
 ๑๐.๑  ประเมินสมรรถนะด้านความรู้ (สอบข้อเขียนแบบปรนัย) (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน)  

        รายละเอียดภาคผนวก ข.  
๑๐.๒ ประเมินสมรรถนะด้านความสามารถหรือทักษะเฉพาะ (สอบข้อเขียนแบบปรนัย)  
(คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) รายละเอียดภาคผนวก ข.  
๑๐.๓ ประเมินสมรรถนะด้านคุณสมบัติส่วนบุคคลอื่น (สอบสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม ๑๐๐  
        คะแนน)รายละเอียดภาคผนวก ข. 

  ผู้ท่ีถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ             
ด้านความรู้รวมกับด้าน ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ  ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ และได้คะแนนในการประเมิน
สมรรถนะด้านคุณสมบัติส่วนบุคคลอื่น  ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ จึงถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  โดยการ
ด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนท่ีสอบได้ 
 
 /๑๑.การประกาศ... 



-๔- 
 
                   ๑๑.การประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนน    
ท่ีสอบได้  ในวัน จันทร์ ท่ี  ๙  มกราคม  ๒๕๖๐  ณ ปูายประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล           
บางขันแตก (หน้าห้องกองช่าง) และทางเว็บไซต์  www.bangkhunteak.com   
  ท้ังนี้ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะเรียงล าดับจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ 
โดยบัญชีรายช่ือดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือส้ินสุดผลไปเมื่อเลือกสรร  ครบก าหนด  ๑  ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชี 
หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 
                  ๑๒.การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
  ผู้ผ่านการเลือกสรรจะได้รับการแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจเมื่อได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม (ก.อบต.สมุทรสงคราม) แล้วเท่านั้น และจะต้องท า
สัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล บางขันแตกก าหนด โดยจะจ้างผู้ท่ีได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงาน
จ้างตามภารกิจ จากบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับท่ีได้ขึ้นบัญชีไว้  ซึ่งสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๔ ปี        
โดยจะต้องเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ  ๒ ครั้ง  
    ผู้สนใจสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบล               
บางขันแตก อ าเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม  ๗๕๐๐๐ โทรศัพท์ ๐ -๓๔๗๖-๕๗๕๘ ในวันและ
เวลาราชการ   
  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

     ประกาศ  ณ วันท่ี    ๗  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.๒๕๕๙ 
 
 

(นายอภินันท์   พัฒนาการพนิช) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 
 



ภาคผนวก ก. 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๕๙) 

************** 
ประเภทพนักงานจ้าง 
 ช่ือต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
   ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
    ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่ง
หนังสือ การลงทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีการเบิก
จ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้
งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
    ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชกร 
    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่นสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
รายช่ือพนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่นท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
    ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
ปราศจากข้อผิดพลาด 
    ๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
    ๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของ
หน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
    ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรอง
มาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
    ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 

๑.๙  การจัดเตรียม/............. 



    ๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม 
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 
    ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเปิดเผย ตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
    ๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของ
หน่วยงานในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
    ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุ
ครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   ๒. ด้านการบริการ 
    ๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร  ประชาชน ผู้ท่ีมา
ติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 
    ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
    ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป 
    ๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง       มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันทุก 

สาขาวิชาท่ี ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง 
   ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง 
   ๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุก
สาขาวิชาท่ี ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง 
 
 

ระยะเวลาการจ้าง/........... 



   
ระยะเวลาการจ้าง   

   ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ ๔  ปี  
  อัตราค่าตอบแทน 
   ๑.  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ได้รับ
ค่าตอบแทน  

ค่าตอบแทนเดือนละ     ๙,๔๐๐.- บาท  
ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ  ๒,๐๐๐.- บาท 
 รวมค่าตอบแทน  ๑๑,๔๐๐.- บาท 

   ๒. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ได้รับ
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทนเดือนละ   ๑๐,๘๔๐.- บาท  
ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ  ๒,๐๐๐.- บาท 
 รวมค่าตอบแทน  ๑๒,๘๔๐.- บาท  

๓. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ได้รับ 
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทนเดือนละ   ๑๑,๕๐๐.- บาท ต่อเดือน  
ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ    ๑,๗๘๕.- บาท 
 รวมค่าตอบแทน  ๑๓,๒๘๕.- บาท  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก. 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและ         

การเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๕๙) 
************** 

 
ประเภทพนักงานจ้าง 
 ช่ือต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ี
ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
   ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
    ๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องท่ี 
ภาษีปูาย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บ
รายได้เป็นไปตามเปูาหมายท่ีก าหนด 
    ๑.๒. เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบ การจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษีท่ีค้างช าระ 
เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
    ๑.๓ ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการ
จัดเก็บรายได้เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าส่ัง 
    ๑.๔ รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บ
รักษาหลักฐาน เพื่อเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
    ๑.๕ จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละ
ประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
    ๑.๖ ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท า
ทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและ    
รายได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
    ๑.๗  สอดส่องตรวจตรา  เร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่างๆ และ   
รายได้อื่นค้างช าระ ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าท่ี
เกี่ยวข้อง 
    ๑.๘ ประสานงานในระดับฝุายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

๒.ด้านการบริการ/........ 



   ๒. ด้านการบริการ 
    ๒.๑ ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  หน่วยงานราชการ เอกชน  และประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญ
แก่ผู้ท่ีสนใจ 
    ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปล่ียนความรู้ความ
เช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน     
ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ  เลขานุการ การตลาด การขาย  การธนาคารและธุรกิจการเงิน การ
จัดการ การบริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน  เศรษฐศาสตร์  หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
   ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน 
การจัดการ บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชา
หรือทางอื่นท่ี ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ใน 
สาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ  การตลาด  การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน          
การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชา
หรือทางอื่นท่ี ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ระยะเวลาการจ้าง   
   ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ ๔  ปี  
  อัตราค่าตอบแทน 
  ๑. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ได้รับค่าตอบแทน  

ค่าตอบแทนเดือนละ     ๙,๔๐๐.- บาท  
ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ  ๒,๐๐๐.- บาท 
 รวมค่าตอบแทน  ๑๑,๔๐๐.- บาท 

  ๒. ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ได้รับ
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทนเดือนละ   ๑๐,๘๔๐.- บาท  
ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ  ๒,๐๐๐.- บาท 
 รวมค่าตอบแทน  ๑๒,๘๔๐.- บาท  

๓. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ได้รับ 
ค่าตอบแทน 

ค่าตอบแทนเดือนละ   ๑๑,๕๐๐.- บาท ต่อเดือน  
ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ    ๑,๗๘๕.- บาท 
 รวมค่าตอบแทน  ๑๓,๒๘๕.- บาท  



โดย วิธีสอบข้อเขียน 
      แบบปรนัย 

โดย วิธีสอบข้อเขียน 
      แบบปรนัย 

ภาค ผนวก ข 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและการเลือกสรร 
(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร

เป็นพนักงานจ้าง   ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๕๙) 
************ 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   การประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู้  
    ๑.๑ ความรู้เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและ
สังคม 
    ๑.๒ ความรู้ข้อมูลท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 
     ๑.๓ ความรู้พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบลพ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
     ๑.๔ ความรู้ เกี่ยวกับกฎหมายท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน         
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
     ๑.๕ ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย    
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
     ๑.๖ ความรู้เกี่ยวกับระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
พัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
 ๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมส านักงานเบ้ืองต้น 
   Microsoft office เช่น Word,Excel,Power Point 

๕๐ คะแนน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕๐  คะแนน 

 
 

รวม ๑๐๐ คะแนน ต้องได้รับคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ๖๐ 

๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล   
    ๓.๑ บุคลิกภาพ 
    ๓.๒ ท่วงทีวาจา การพูดจาโต้ตอบ 
    ๓.๓ จิตใจ อารมณ์ 
    ๓.๔ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
    ๓.๕ ปฏิภาณไหวพริบ 
    ๓.๖ สุขภาพร่างกาย 
    ๓.๗ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
    ๓.๘ ความรอบรู้ทั่วไป 
    ๓.๙ ทัศนคติต่อองค์กรและหน่วยงาน 
    ๓.๑๐ มนุษยสัมพันธ์ 

 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 

 

รวม ๑๐๐ คะแนน ต้องได้รับคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ๖๐ 

โดย วิธีการสัมภาษณ์ 

โดย วิธีการทดสอบด้วย 
สถานการณ์จ าลอง(ปฏิบัติ) 

โดย วิธีการสอบ
ข้อเขียนแบบปรนัย 



โดย วิธีสอบข้อเขียน
แบบปรนัย 

ภาค ผนวก ข 
 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและการเลือกสรร 
(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและ         

การเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ลงวันที่ ๗ ธันวาคม ๒๕๕๙) 
************ 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  การประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู้  
    ๑.๑ ความรู้เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและ
สังคม 
    ๑.๒ ความรู้ข้อมูลท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 
     ๑.๓ ความรู้พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบลพ.ศ.๒๕๓๗  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
     ๑.๔ ความรู้ เกี่ยวกับพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
พ.ศ.๒๔๗๕ 
     ๑.๕ ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี        
พ.ศ.๒๕๐๘ 
     ๑.๖ ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ.๒๕๑๐ 
๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
   ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมส านักงานเบ้ืองต้น 
   Microsoft office เช่น Word,Excel,Power Point 

๕๐ คะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕๐ คะแนน 

 
 
 
 
 
     โดย วิธีการสอบ        
           ข้อเขียน 
           แบบปรนยั 
 
 
 
 
 

รวม ๑๐๐ คะแนน ต้องได้รับคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ๖๐ 

๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล ภาค ค 
    ๓.๑ บุคลิกภาพ 
    ๓.๒ ท่วงทีวาจา การพูดจาโต้ตอบ 
    ๓.๓ จิตใจ อารมณ์ 
    ๓.๔ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
    ๓.๕ ปฏิภาณไหวพริบ 
    ๓.๖ สุขภาพร่างกาย 
    ๓.๗ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
    ๓.๘ ความรอบรู้ทั่วไป 
    ๓.๙ ทัศนคติต่อองค์กรและหน่วยงาน 
    ๓.๑๐ มนุษยสัมพันธ์ 

 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 
๑๐ คะแนน 

 

รวม ๑๐๐ คะแนน ต้องได้รับคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ๖๐ 

 
 

 
 

โดย วิธีการสัมภาษณ์ 

โดย วิธีการทดสอบด้วย 
สถานการณ์จ าลอง(ปฏิบัติ) 



 



     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ส านักปลัด       องค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 
ท่ี      สส ๗๑๑๐๑/-    วันที่          ธนัวาคม   ๒๕๕๙ 
เร่ือง    ขออนุมัติประกาศ  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก  

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก   มีภารกิจงานท่ีมีปริมาณเพิ่มข้ึน  และบุคลากรท่ี
ปฏิบัติหน้าท่ีในแต่ละส่วนราชการ  ไม่เหมาะสมกับปริมาณงานท่ีเพิ่มข้ึน  อยู่ ๒ ส่วนราชการ ดังนี้  
   ๑.ส านักปลัด  
   ๒.กองคลัง  

  เพื่อแก้ไขปัญหาด้านบุคลากรไม่เพียงพอต่อปฏิบัติงาน  จึงขออนุมัติประกาศรับสมัคร       
บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน ๒ ต าแหน่ง ซึ่งเป็นต าแหน่งว่างตามกรอบ
แผนอัตราก าลัง ๓ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๘ – ๒๕๖๐)  ได้แก่ 
   ๑.ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จ านวน ๑ อัตรา  
   ๒.ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จ านวน ๑ อัตรา 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    

 
      ( นางสาวรัชนีย์   ทองพันธ์ ) 

        หัวหนา้ส านกัปลัด 

ความเห็นรองปลัดอบต.บางขันแตก 
.............................................................................................................................................................................. 

 (นางสาวสรวีย์   ตาเดอิน) 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 

ความเห็นปลัดอบต.บางขันแตก 
.............................................................................................................................................................................. 

 (นายพิเชฐ     จันทร์จ ารัส) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 

ความเห็นนายกอบต.บางขันแตก 
.............................................................................................................................................................................. 

 (นายอภินันท์     พัฒนาการพนิช) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 

 



 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


