
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจ้าง   

ขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  อําเภอบัวใหญ่  จงัหวัดนครราชสีมา   
............................................. 

 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  อําเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา  มีความประสงค์จะ
รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจ้าง   ขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  อําเภอ
บัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา   จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา 
 

  ดังนั้น อาศัยอํานาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา 
เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง  ลงวันท่ี  24  มิถุนายน  2547  หมวด 4 การสรรหา และการเลือกสรร  
องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือทําการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

๑.  ตําแหน่งท่ีรับสมัคร และอัตราค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ 
 1.1 ตําแหน่งท่ีรับสมัคร  จํานวน  1 ตําแหน่ง  1  อัตรา  ดังนี้ 

    1.1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทคุณวุฒิ)  จํานวน  1  ตําแหน่ง  1  อัตรา 
      - ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ   จํานวน  ๑  อัตรา   
      

 1.2 อัตราค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ และระยะเวลาการจ้าง    
   องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  จะจัดจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างท่ัวไป  จากบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  โดยได้รับค่าตอบแทนตามบัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง   
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลง
วันท่ี 24  มิถุนายน  2547  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง มาตรฐาน
ท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับท่ี 2)  ลงวันท่ี 14  กันยายน  2554  ดังนี้ 

 1.2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทคุณวุฒิ)  มีระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน ๔ ปี 
   - ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ  อัตราค่าตอบแทน  อันดับ จ.๑ ข้ัน 1 อัตรา

เดือนละ  ๖,๐๕๐.- บาท 
  

 อนึ่ง  ถ้าผู้สอบคัดเลือกได้  และถึงลําดับท่ีท่ีจะได้รับการจ้างและแต่งต้ังมีวุฒิการศึกษา
สูงกว่าท่ีได้กําหนดไว้ในประกาศฯ นี้  จะนํามาใช้เรียกร้องสิทธิใด ๆ  เพ่ือประโยชน์ตนเองไม่ได้ 
 
  ๒.   คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
 ผู้สมัครสอบเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติท่ัวไปและ
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  ดังนี้ 
 ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป  ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ ๔  
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง  
ลงวันท่ี  24 มิถุนายน ๒๕๔๗  ดังต่อไปนี้ 

 (๑) มีสัญชาติไทย 
/ (2) มีอายุไม่ต่ํากว่า... 
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 (๒) มีอายุไม่ต่ํากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
 (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถ หรือจิต

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศกําหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้น สําหรับ
พนักงานส่วนตําบล  ดังต่อไปนี้ 
    (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
                (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
                (ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 

(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

  (๕) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีใน
พรรคการเมือง 
  (๖) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภา
ท้องถ่ิน 
  (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด  ให้จําคุกเพราะกระทํา
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
  สําหรับพระภิกษุ  หรือสามเณร  ไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้าสอบแข่งขันเพ่ือเข้า
รับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจได้  ท้ังนี้  ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ท่ี นว 
๘๙/๒๕๐๑  ลงวันท่ี  ๒๗  มิถุนายน  ๒๕๐๑  และตามความในข้อ ๕ ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี  ๑๗  
มีนาคม  ๒๕๓๘ 
  ผู้ท่ีผ่านการสอบในครั้งนี้ในวันท่ีทําสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง
ของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ
ส่วนท้องถ่ิน 
 

 ๒.๒  หน้าท่ีความรับผิดชอบ  และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่ง  ผู้สมัครสอบตําแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนั้น  หน้าท่ีความรับผิดชอบ  และ
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ตามบัญชีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง  หน้าท่ีความรับผิดชอบ  และลักษณะงานท่ีปฏิบัติแนบ
ท้ายประกาศนี้  (รายละเอียดตาม ผนวก ก) 
   
  ๓.  การรับสมัครสอบ 
   ๓.๑  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างให้สมัครด้วย
ตนเองโดยขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ได้ตั้งแต่วันท่ี 5 - 16  สิงหาคม  ๒๕๕6  ในวันและเวลา
ราชการ  ณ  ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  อําเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา  ตามข้ันตอนและ
วิธีการ  ดังนี้ 
 (๑)  ผู้สมัครขอรับใบสมัครด้วยตนเอง  ณ  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
ห้วยยาง 
 (๒)  ผู้สมัครกรอกใบสมัครให้เรียบร้อยด้วยลายมือตนเอง  โดยใช้ปากกาสีน้ําเงิน
แล้วยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานประกอบการสมัครตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยางกําหนด 
 
 

/ (3) สําเนาเอกสาร... 
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 (๓)  สําเนาเอกสารทุกชนิดท่ีต้องยื่นพร้อมใบสมัครใช้กระดาษ A๔ เท่านั้น และ
ต้องรับรองความถูกต้องของสําเนาทุกฉบับ 
 (๔)  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  ตรงตามท่ีกําหนดในประกาศรับสมัครฯ นี้จริง  และจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  หากภายหลังปรากฏ
ว่าผู้สมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  ไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  
จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบมาต้ังแต่ต้น  และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
 (๕)  ผู้สมัครสามารถยื่นใบสมัครได้เพียง ๑ ตําแหน่งเท่านั้น 
   ๓.๒  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ผู้สมัครสอบต้องชําระค่าธรรมเนียมในการสมัคร
สอบ  ตําแหน่งละ ๑๐๐  บาท  โดยชําระค่าธรรมเนียมในวันสมัคร 
   สอบถามรายละเอียดได้ท่ี  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง หรือสอบถาม
ทางโทรศัพท์หมายเลข 044-756262  หรือทางเว็บไซต์  http://www.huyyangbuayai.go.th  
 

๔.  เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัคร 
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
๔.๑  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดํา ถ่ายครั้งเดียวกัน  ไม่เกิน  ๖  เดือน  

(นับถึงวันปิดรับสมัคร)  ขนาด ๑  นิ้ว      จํานวน  ๓  รูป 
๔.๒  สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔.๓  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔.๔  สําเนาหลักฐานสําเร็จการศึกษา  (หนังสือรับรองเพ่ือแสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษา

ตรงกับตําแหน่งท่ีสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร)  เช่น  ปริญญาบัตร  หรือ ระเบียบแสดงผลการเรียน 
(Transcript) จํานวน  ๑  ฉบับ 

๔.๕  ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศฯ ซ่ึงออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน 
นับถึงวันท่ียื่นใบสมัคร จํานวน  ๑  ฉบับ                     

๔.๖  สําเนาภาพถ่ายหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทหารกองเกิน (สด.๙) , ทะเบียนสมรส ใบ
เปลี่ยนชื่อตัว , ชื่อสกุล  (ถ้ามี)  เป็นต้น จํานวน  ๑  ฉบับ 

   

๕.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  วันเวลา  สถานท่ีสอบและระเบียบ
เก่ียวกับการสอบ 

๕.๑  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  ใน
วันท่ี  19  สิงหาคม  ๒๕๕6  โดยปิดประกาศ  ณ  ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  และทางเว็บไซต์  
http://www.huyyangbuayai.go.th 

๕.๒  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  จะทําการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 
(ภาค ก)  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้สําหรับเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข)  และภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง 
(ภาค ค)  ดังนี้ 
 1)  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปและความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง   

 คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
 2)  ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง   คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
 
 

/ ตารางการสอบ... 
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ตารางการสอบพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง อําเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา 
วันสอบ เวลาสอบ รายละเอียดการสอบ สถานท่ีสอบ ตําแหน่งท่ีสอบ 

22  สิงหาคม 2556 ๐๙.๐๐-๑๐.๓๐ น. ๑.  ภาคความรู้ความสามารถ
ท่ัวไป (ภาค ก) 
๒.  ภาคความรู้ความสามารถ
ท่ัวไปเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) 

ห้องประชุม 
อบต.ห้วยยาง 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 

22  สิงหาคม 2556 ๑๐.๔๕-๑๒.๐๐ น. -  ภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหน่ง (ภาค ค) 

(สอบภาคปฏิบัติ) 

ห้องประชุม 
อบต.ห้วยยาง 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 

22  สิงหาคม 2556 ๑๓.๐๐-๑๖.๐๐ -  ภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหน่ง (ภาค ค) 

(สอบสัมภาษณ์) 

ห้องประชุม
อบต.ห้วยยาง 

ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 

  กําหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 

๖.  หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร 
 คณะกรรมการดําเนินการเลือกสรรและสรรหาพนักงานจ้าง  จะทําการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจ้างดังกล่าว  โดยยึดหลัก “สมรรถนะ”  ท่ีจําเป็นต้องใช้สําหรับการปฏิบัติงาน  รายละเอียดตามบัญชี
แนบท้ายประกาศนี้  (รายละเอียดตาม ผนวก ข) 
 

7.  เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ท่ีผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะต้องได้คะแนนในการสอบภาคความรู้ความสามารถ

ท่ัวไป (ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) รวมกันผ่านเกณฑ์ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐  
ของคะแนนรวมท้ังหมด  และสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค)  ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐ ของคะแนน
รวมท้ังหมด 

 

8.  การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  จะทําการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและสรรหา  

ในวันท่ี  23 สิงหาคม ๒๕๕6  ณ  ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  และทางเว็บไซด์ 
http://www.huyyangbuayai.go.th โดยเรียงลําดับท่ีจากผู้ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับ  ถ้าคะแนนรวมท่ี
สอบได้เท่ากัน ให้ผู้ท่ีสอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า  
ถ้าผู้ท่ีสอบได้คะแนนรวมและคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค)  เท่ากันให้ ผู้ท่ีสอบได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า  ถ้าผู้ท่ีสอบได้มีคะแนนรวม  
คะแนนภาความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน  
ให้ผู้ท่ีสอบได้คะแนนภาความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนน
เท่ากันอีกให้ผู้ได้รับหมายเลขประจําตัวสอบผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า 

 

9.  การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  จะข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้มีกําหนด ๑ ปี  นับแต่วัน

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  และหากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
เป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งหรือขาดคุณสมบัติตามท่ีกําหนด  องค์การบริหารส่วน
ตําบลห้วยยาง  อาจถอนชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร   

/ 10. การยกเลิกบัญชี... 
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10.  การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 ผู้ใดได้รับการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

ให้เป็นอันยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  คือ 
 (๑)  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานในตําแหน่งท่ีสอบได้ 
 (๒)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือทําสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาท่ีองค์การ

บริหารส่วนตําบลห้วยยางกําหนด    
 (๓)  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ใน

สัญญาจ้าง 
 (๔)  พ้นกําหนดระยะเวลาการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
 (๕)  มีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในตําแหน่งเดียวกันกับประกาศในครั้งนี้ 
 (๖)  เม่ือคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา  มีมติในเรื่องดังกล่าวเป็น

อย่างอ่ืน 
 

๑1.  การบรรจุและแต่งตั้ง 
 องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  จะบรรจุและแต่งต้ังผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  

เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
 ๑๑.๑  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้จะได้รับการจัดจ้างและแต่งต้ังตามตําแหน่งท่ี

สอบได้  โดยได้รับการจัดจ้างตามลําดับท่ีในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ 
 ๑๑.๒  กรณีผู้สอบได้และถึงลําดับท่ีท่ีได้รับการจัดจ้างและแต่งต้ัง  มีวุฒิการศึกษาสูงกว่า

ในประกาศฯ  นี้  จะนํามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใด ๆ  เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
 ๑๑.๓  ผู้ท่ีผ่านการคัดเลือก และได้รับการจัดจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างขององค์การ

บริหารส่วนตําบลห้วยยาง  จะต้องมีบุคคลท่ีเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน  ต้ังแต่ระดับ 
๓  ข้ึนไป  เป็นผู้คํ้าประกัน 

 ๑๑.๔  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  จะเรียกผู้ผ่านการสรรหามาทําสัญญาจ้างและจัด
จ้างเป็นพนักงานจ้าง  สําหรับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง
จะทําสัญญาจ้างก็ต่อเม่ือได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครราชสีมาแล้วเท่านั้น   

 ๑๑.๕  ในวันทําสัญญาจ้าง  ผู้ซ่ึงได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและ
ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศนี้ 

 ๑๑.๖  หากมีปัญหาเก่ียวกับคุณสมบัติผู้สมัคร  ซ่ึงองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง
ตรวจสอบพบภายหลัง  ผู้สมัครจะต้องถูกเพิกถอนสิทธิการได้รับการสรรหา  พร้อมคืนเงินค่าตอบแทนนับต้ังแต่
วันท่ีได้รับการจัดจ้างและไม่อาจเรียกร้องสิทธิประโยชน์ใด ๆ  ท่ีถูกเพิกถอนได้ 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจ้าง
ดังกล่าว  ในรูปของคณะกรรมการ  โดยยึดหลักความรู้  ความสามารถ  ความเสมอภาค  และความเป็นธรรม  อย่า
หลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล  หรือผู้ท่ีอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้  และหาก 

ผู้ใดได้ทราบข่าวประการใดเก่ียวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพ่ือให้สอบได้  โปรดแจ้งองค์การ
บริหารส่วนตําบล  ห้วยยาง หรือคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  ทางหมายเลขโทรศัพท์ 044-
756262  เพ่ือจักได้ดําเนินการตามกฎหมายต่อไป 

 
/ จึงประกาศ... 
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จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 

 ประกาศ  ณ  วันท่ี   26   เดือนกรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕6 
 

 
 
                  (นายสมปอง  จันปัญญา) 
          นายกองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ก 
บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง หน้าท่ีความรับผิดชอบ  

และลักษณะงานท่ีปฏิบัติของพนักงานจ้าง 
แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุ

เป็นพนักงานจ้าง  ขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง 
อําเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา   ลงวันท่ี  26  กรกฎาคม  2556 

********************************************************* 
ช่ือตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ รหัสตําแหน่งสมัครสอบ 10 จํานวน   ๑   อัตรา 
สังกัด  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง 
ตําแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
                 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หรือเทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทุกสาขา ท่ี ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค. 
รับรอง  ซ่ึงศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์
จากสถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ ท่ีมีระยะเวลา
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
               ปฏิบัติงานข้ันต้นเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดท่ีไม่ยาก  ภายใต้การกํากับตรวจสอบ
โดยใกล้ชิด  หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถ่ีถ้วน และปฏิบัติหน้าท่ี
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้อง
ของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ 
ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติท่ัวไป ช่วยทําบันทึก ย่อเรื่อง ช่วย
จัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออํานวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
 ๑. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาตําบล  และองค์การบริหารส่วน
ตําบลและกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
                 ๒. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
                 ๓. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
                  ๔. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 
อัตราค่าตอบแทน 
  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๖,๐๕๐.-  บาท 
 
 
 
 
 



ผนวก ข 
 

รายละเอียดแนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
เพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจ้าง  ขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยยาง   

อําเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา   ลงวันท่ี  ลงวันท่ี  26  กรกฎาคม  2556 
วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ  โดยการประเมินสมรรถนะ 

ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
 

ท่ี สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑ ๑.๑  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ๕๐ คะแนน ประกอบด้วย 

- ความรู้เก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล ตามหลัก
วิชาการ 
- นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายกรมส่งเสริม                
การปกครองท้องถ่ิน  
- ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจาก 
ข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ  
จากคําหรือกลุ่มคํา ประโยค หรือข้อความสั้นๆ  
 

๑.๒  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง  (ภาค ข) ๕๐ คะแนน  
ประกอบด้วย 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ระเบียบสํานักนากยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- ความรู้เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  ด้านระบบปฏิบัติการ  และโปรแกรมท่ี
จําเป็นต้องใช้ในสํานักงาน 
 

๑๐๐ ใช้วิธีการ 
สอบข้อเขียน   
(ผ่านเกณฑ์ 
ร้อยละ ๖๐) 

 
 
 
 



-๒- 
 

ท่ี สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๒ ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง  (ภาค ค) 

   (๑)  ความรู้  ความสามารถ  และความชํานาญในการบันทึกข้อมูล  ๕๐  
คะแนน  
-  การโต้ตอบหนังสือราชการ หรือการพิมพ์หนังสือราชการ  
   (๒)  คุณสมบัติอ่ืน ๆ  ๕๐ คะแนน  ประกอบด้วย 
-  พิจารณาจากประวัติการศึกษา  ประวัติการทํางาน  ๑๕  คะแนน 
-  พิจารณาจากความสามารถ ความคิดริเริ่ม ปฏิภาณไหวพริบ ๑๕ คะแนน 
-  พิจารณาจากบุคลิกภาพท่ัวไป  และทัศนคติ  ๒๐ คะแนน 
 

100 
 
 
 
 

- ข้อ (๑)                       
ใช้วิธีการทดสอบ
ภาคปฏิบัติ 
 
- ข้อ (๒)  ใช้วิธี                     
การสัมภาษณ์ 

(ผ่านเกณฑ์                 
ร้อยละ ๖๐) 

 รวม ๒๐๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


