
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไป 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง อำเภอห้วยเม็ก จังหวัดกาฬสินธุ์ 
----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้างทั่วไป ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างในตำแหน่งคนงานทั่วไป 2 อัตรา 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตร 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 และ ข้อ 18 ข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  25 มิถุนายน  2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไป (คนงาน) ดังนี้ 
 1. ประเภทของพนักงานจ้างทั่วไป ลักษณะงานและตำแหน่งที่รับสมัคร 

  1.1 ตำแหน่งที่รับสมัคร 

        พนักงานจ้างทั่วไป  
        1. ตำแหน่ง คนงาน      จำนวน  2  อัตรา 

  1.2 ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติของแต่ละตำแหน่งที่เปิดรับสมัครสอบและอัตราค่าตอบแทนที่จะ
ได้รับในแต่ละตำแหน่งตามคุณวุฒิที่ได้รับสมัครสอบคัดเลือก (รายละเอียดตามภาคผนวก ก ท้ายประกาศฯ นี้) 
 2. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและลือกสรร 

  2.1 คุณสมบัติทั่วไป 

        ผู ้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติทั ่วไปละไม่มีล ักษณะต้องห้ามตาม ข้อ 4 แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  
25 มิถุนายน 2547 ดังต่อไปนี้ 
        1. มีสัญชาติไทย 

        2. มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
        3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

        4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือมีจิตฟั่นเฟือนไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วน
ตำบล ดังต่อไปนี้ 
   ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 

   ข. วัณโรคในระยะอันตราย 

   ค. โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

   ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

   จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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        5. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่พรรคการเมือง 

        6. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 

        7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

        8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน
ของรัฐ 

        9. ไม่เป็นข้าราชการของส่วนราชการหรือพนักงานของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือ
พนักงานของราชการส่วนท้องถิ่น 

        10. ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตามมาตรฐาน
ทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 

        11. ไม่เป็นพระภิกษุสามเณร ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ที่ นว 89/2501 ลง
วันที่ 27 มิถุนายน  2501 และตามความในข้อ 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 

        หมายเหตุ: ผู้ที ่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที ่ทำสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานจ้างหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไปเกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็น
โรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลมายื่น
ด้วย 

  2.2 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

        ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในแต่ละตำแหน่ง  
(รายละเอียตามผนวก ก ท้ายประกาศนี้) 
 3. การรับสมัคร 

  3.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร 

        ผู้ประสงค์สมัครจะสมัครสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างทั่วไป  ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร
พร้อมเอกสารและหลักฐานด้วยตนเองได้  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง อำเภอห้วยเม็ก จังหวัด
กาฬสินธุ์ (ห้องสำนักปลัด) ตั้งแต่วันที่   11 พฤศจิกายน 2567 ถึงวันที่  15 พฤศจิกายน 2567  เวลา 08.30 – 
16.30 น. ในวัน เวลาราชการและสถานที่ดังกล่าว 

  3.2 เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 

        ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ให้ยื่นหลักฐานพร้อมใบสมัครด้วยตนเองต่อ
เจ้าหน้าที่รับสมัคร ดังต่อไปนี้ 
        1. หลักฐานคุณวุฒิการศึกษาฉบับจริงพร้อมสำเนา  จำนวน 1 ฉบับ 

        2. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว 

   ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน    จำนวน 3 รูป 
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        3. สำเนาทะเบียนบ้าน     จำนวน 1 ฉบับ 

        4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน 1 ฉบับ 

        5. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน  30 วันนับถึงวันยื่นใบสมัคร จำนวน 1 ฉบับ 

        6. หนังสือรับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการที่แสดงว่าเป็น 

   ผู้มีความรู้ความสามารถในการทำงาน (ถ้ามี) 
        7. อื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนนามสกุล ใบทะเบียนสมรส ฯลฯ 

        8. สำเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้น 

   (สำเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครฯ รับรองสำเนาถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อทุกหน้าเอกสาร) 
        สำหรับการสมัครสอบครั้งนี้ ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และมี
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครและหากทราบภายหลังว่าผู้สมัครรายใด   มีคุณสมบัติ
ดังกล่าวไม่ครบถ้วน องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทองจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการรับสมัคร และไม่มีสิทธิได้รับ
การจ้างและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ 
  3.3 ผู้สมัครสามารถยื่นใบสมัครได้เพียง 1 ตำแหน่งเท่านั้น 

  3.4 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

        ผูส้มัครสอบคัดเลือกต้องชำระค่าธรรมเนียมในการการสมัครสอบ(เอกสารสมัครถูกต้องครบถ้วน) 
        1. ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่งละ  100 บาท 

โดยชำระค่าธรรมเนียมในวันสมัคร ทั้งนี้ เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมการสมัครสอบจะไม่
คืนไม่ว่ากรณีใดๆ 

  3.5 เงื่อนไขในการสมัครสอบ 

        ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ 
จะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาดเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง อาจจะไม่รับสมัครและหากภายหลัง
ปรากฏว่าผู้สมัครรายใด มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง จะถือว่าเป็น
ผู้ขาดคุณสมบัติในสมัครและไม่มีสิทธิ์ได้รับการแต่งตั้งและสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

 4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง และทาง เว็บไซต์ 
https://www.saithonglocal.go.th  ในวันที่  ๑๘  พฤศจิกายน 2567 

 5. กำหนดวัน เวลาและสถานที่สอบ 

  องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง จะทำการสอบในวันที่  2๕  พฤศจิกายน 2567   ดังนี้ 
 6. หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร 

  พนักงานจ้างทั่วไป แบ่งออกเป็น 3 ภาค โดยมีคะแนนรวม 300 คะแนนได้แก่ 
  1. ภาคความรู้สามารถทั่วไป(ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 

      ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
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  2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง(ภาค ข) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 

      ทดสอบความรู้ความสามารถที่ในการปฏิบัติงาน โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
  3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 

      ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณา
ความเหมาะสมในตำแหน่งที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพิจารณาจากความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่ 
ประสบการณ์ ความตั้งใจในการทำงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพ (รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศ 
ภาคผนวก. ข) 
 7. หลักเกณฑ์การตัดสิน 

  พนักงานจ้างทั่วไป 

  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ได้รับการคัดเลือก จะต้องเป็นผู้ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 และเมื่อ
รวมคะแนนสอบทุกภาคต้องไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 จึงจะได้ขึ้นบัญชีเป็นผู้ผ่านการคัดเลือก กรณีคะแนนรวมกันเท่ากันให้
ผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า 

 8. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง และ
ทางเว็บไซต ์https://www.saithonglocal.go.th  ในวันที ่ ๒๙  พฤศจิกายน 2567 

 9. การดำเนินการจา้ง 

  องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทองจะเรียกผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรหลังจากได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกาฬสินธุ์มาทำสัญญาจ้าง โดยจะต้องทำสัญญาจ้างและสัญญาค้ำ
ประกันตามแบบที่องค์การบริหารส่วนตำบลทรายทองกำหนดและจะได้รับการแจ้งและแต่งตั้งเป็นพนักงงานจ้างตาม
ระเบียบของทางราชการต่อไป 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่   30  ตุลาคม  2567 
 

               
                        
 

      (นางสาวสุพรรณี  บุระพันธ์) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง 
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ภาคผนวก ก. 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

แนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง อำเภอห้วยเม็ก จังหวัดกาฬสินธุ์ 
……………………………………………………………………… 

ประเภท   พนักงานจ้างตามทั่วไป 

ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน 1 อัตรา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วย ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานดา้น
ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงาน      ที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ 
การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และพิมพ์เอกสารจดหมาย และหนังสือ
ราชการต่างๆ การเตรียมประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรีย บร้อยตรงตาม
เป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ 

 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูล จำนวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้

 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินการงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

 1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่นการจัดเก็บรักษา การ
เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่เพื่อให้การดำเนินงาน
ด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และความพร้อม ใช้งานอยู่เสมอ 

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจสอบรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
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 1.8 จัดเตรียมประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนานิทรรศการ 
และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ตรงต่อเวลา 

 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารเพื่อให้ผู้ที่
ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนของหน่วยงานในเรื่องการประชุมและการ
ดำเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และบรรจุวัตถุประสงค์ 
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ         งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 

 2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที ่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ     ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น 

 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 

 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามทั่วไปของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื ่น    ที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่      ก.จ.,ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ก.จ.,ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ 
ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมด้านการใช้คอมพิวเตอร์
จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้
เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 
 
 
 



 

-7- 
 

ระยะเวลาการจ้าง  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  4 ปี 
อัตราค่าตอบแทน 

สำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวช. 9,400 บาท/เดือน 

สำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวท. 10,840 บาท/เดือน 

สำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวส. 11,500 บาท/เดือน 

สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื ่องค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานจ้างและตามท่ีกฎหมายกำหนด 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 

 1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
 1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

 1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
 1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 
2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

 2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
 2.2 ทักษะการประสานงาน 

 2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

 2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 

 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

  3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 

  3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 

  3.1.4 การบริการเป็นเลิศ 

  3.1.5 การทำงานเป็นทีม 

 3.2 สมรรถนะประจำสายงาน 

  3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ 
  3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 

  3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 
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ภาคผนวก ข. 
แนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลทรายทอง อำเภอห้วยเม็ก จังหวัดกาฬสินธุ์ 
ลงวันที่  1  พฤษภาคม 2566 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสสรร ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินตามสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
 

      ทดสอบความรู้ทั ่วไป เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบัน
ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดย
การให้สรุปความหรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง
เศรษฐกิจหรือสังคม 

100 โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

(แบบปรนัย) 
ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 

 
 
 
 
 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
 

      ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที ่ โดยเฉพาะตามที ่ระบุไว ้ในมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
 

100 โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

(แบบปรนัย) 
ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 

3. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ค) 
 

      พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประว ัติ
ส ่วนตัว ประว ัต ิการศึกษา ประว ัต ิการทำงาน และ
พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 
ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกได้ เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้ในเรื่องการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที
วาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรมและจริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับ ผู ้ร ่วมงานสังคมและสิ ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ
อย่างอ่ืนเป็นต้น 

100 โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 

   


