
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

....................................................... 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา มี
ความประสงค์รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ อาศัยอำนาจ
ตามความ หมวด 4 ข้อ 18 และข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 3 ) ลงวันที่  6 สิงหาคม 2557  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา  ดังนี้ 

๑. ตำแหน่งพนักงานจ้างท่ีรับสมัคร ได้แก่ 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (สังกัด สำนักปลัด อบต.) 

      - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จำนวน  1  อัตรา 
  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (สังกัด กองคลัง) 
      - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ          จำนวน  1  อัตรา 
  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (สังกัด กองช่าง) 
      - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ          จำนวน  1  อัตรา 

๒.  คุณสมบัติของผู้สมัคร 
  ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 
  ผู ้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรซึ ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 3 ) ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2557  ดังต่อไปนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิต

ฟั่นเฟือน   ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค)  โรคเท้าช้าง ในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง)   โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(๕)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน 
พรรคการเมือง 
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(๖)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุก  โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
หมายเหตุ  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรง

ตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะ
ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

-สำหรับพระภิกษุและสามเณรไม่มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ตาม
หนังสือสำนักงาน ก.ท. ด่วนที่มาก ที่ มท.0311/ว5626 ลงวันที่ 23 มกราคม 2534  หนังสือกรมสาร
บรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 และตามความในข้อ 5 ของคำสั่งมหาเณรสมาคม    
ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 

๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และหน้าที่ความ
รับผิดชอบ อัตราค่าตอบแทน ระยะเวลาการทำสัญญาจ้าง    รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
(ภาคผนวก ก) 
๓.  กำหนด วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร   
  ๓.๑  กำหนดการรับสมัคร ตั้งแต่วันที่ 26 ตุลาคม 2569  ถึงวันที่ 5  พฤศจิกายน
2569  เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลาราชการ  
     3.2 สถานที่รับสมัคร ผู้ประสงค์จะสมัครให้ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัครตาม
ข้อ 4 ด้วยตนเองได้ที่ ณ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา อำเภอโชคชัย จังหวัด
นครราชสีมา โดยติดต่อขอรับใบสมัครได้ที่สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนาและ
สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา         
โทร. ๐– ๔๔75– 6156 และ www.lalommipatthana.go.th 
๔.  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการรับสมัคร ดังนี้ 
  ๔.๑  สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน  ๑  ฉบับ 
  ๔.๒  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน  ๑  ฉบับ 
  ๔.๓  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน
ไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันที่สมัคร) จำนวน ๓ รูป      
  ๔.๔  ใบรับรองแพทย์ปริญญาที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๓ 
(พ.ศ.๒๕๓๕) หรือตามประกาศที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน 
นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๔.๕  สำเนาวุฒิการศึกษา  จำนวน  ๑  ฉบับ 
  ๔.6  สำเนาภาพถ่ายหลักฐานอื่น ๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ใบ
ทหารกองเกิน (สด.9)  จำนวน ๑ ฉบับ 
  ๔.7  สำเนาเอกสารทุกชนิดให้ถ่ายเอกสารโดยใช้กระดาษขนาด เอ ๔ เท่านั้น 
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ทั้งนี้ สำเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครสอบเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือ

ชื ่อกำกับไว้ด้วย และหากผู ้ใดใช้เอกสารอันเป็นเท็จ องค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา           
จะดำเนินคดีตามกฎหมายต่อไป และสำหรับหลักฐานการศึกษาที่เป็นภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่
เป็นภาษาไทยมาด้วย  ทั้งนี้ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถาบันศึกษาใดนั้นจะต้อง
สำเร็จการศึกษา  และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันสมัคร 
๕.  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมสำหรับตำแหน่งที่สมัคร ในอัตรา ๑๐๐ บาท 
(ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใดๆ) 
 6.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  
  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ซึ่งจะปิดประกาศไว้        
ณ ป้ายประชาสัมพันธ์  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา  อำเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา   
และทาง www.lalommipatthana.go.th ในวันที่ 11 พฤศจิกายน  2569  โดยให้เป็นหน้าที่ของ
ผู้สมัครที่ต้องตรวจดูรายชื่อของตนเอง 
7.  เกณฑ์การตัดสินและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนาจะทำการเลือกสรรโดยวิธีการประเมิน
สมรรถนะในเรื่องต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับหลักการปฏิบัติงานในหน้าที่ รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
(ภาคผนวก ข)  
  เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ได้รับการเลือกสรรต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในแต่ละ
ภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  
8. กำหนด วัน เวลา และสถานที่เลือกสรร 

กำหนดวันเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่  13  พฤศจิกายน  2569         
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 
(ภาคผนวก ข ) 
9.  การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา  จะประกาศรายชื ่อผู ้ผ่านการเลือกสรร          
ในวันที ่  18 พฤศจิกายน  2569 ณ ที ่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา  อำเภอโชคชัย         
จังหวัดนครราชสีมา และทาง www.lalommipatthana.go.th  
10.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้   
  10.๑  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ให้เรียงลำดับที่จากผู้สอบได้จากคะแนนรวม
สูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะสำหรับตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  

ถ้าคะแนนภาคความรู ้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่งเท่ากันให้ผู ้ได้รับเลข
ประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า      
  10.๒  บัญชีผู้สอบได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรในตำแหน่งอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้
ใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
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11.  การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
  ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็น
อันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร คือ      

(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์การสั่งจ้างและแต่งตั้งในตำแหน่งที่เลือกสรรได้ 
(๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการสั่งจ้าง ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบล

กำหนด 
(๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาที่จะสั่งจ้างและแต่งตั้งใน

ตำแหน่งทีผ่่านการเลือกสรรได ้
12.  การทำสัญญาจ้างและเงื่อนไขการจ้าง 
  องค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา จะทำสัญญาจ้างกับผู้ผ่านการเลือกสรร
ตามลำดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้  ซึ่งจะทำสัญญาจ้างไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดนครราชสีมา  มีมติเห็นชอบการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างผู้เข้ารับการ
เลือกสรรฯได้ตรวจสอบและรับรองตนเองแล้วว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศองค์การบริหาร
ส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา ดังนั้น หากภายหลังตรวจสอบพบว่า มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด
แม้ว่าจะเป็นผู้ได้รับเลือกสรรฯ หรือได้รับการจ้างแล้วก็ตาม องค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา 
จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติและพิจารณายกเลิกการจ้างกรณีที่ได้รับการจ้างไปแล้ว  

ในการนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา ได้ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
ในรูปคณะกรรมการ  โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็น
สำคัญด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มคนที่อ้างว่าสามารถ
ช่วยเหลือให้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ และหากผู้ใดได้รับทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้าง
หรือทุจริต โปรดแจ้งให้องค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา หรือคณะกรรมการดำเนินการสรรหา
ได้ทราบเพ่ือจักได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 

 
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่   14   ตุลาคม   พ.ศ.  2569 

 
 

 
 
                       (นายนิมิต  แปะกระโทก) 
             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา             

 
          
 
 

 
 



(ภาคผนวก  ก.) 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา   
เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2569 
 

ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สังกัด                    สำนักปลัด อบต.   
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย    
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ใน
ด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
  1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายใน รูปแบบต่างๆ เพ่ือดำเนินการ
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
   1.3 จัดตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ ดำเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  1.4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดทำแผนป้องกันรับ สถานการณ์ 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์  
  1.5 จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
รายงานผู้บังคับบัญชา  
  1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
  2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกัน และ
บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
  2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออำนวยความ สะดวกใน
การปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
   2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่าง รวดเร็วทั่วถึง 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางช่างเคร ื ่องยนต์ ช ่างไฟฟ้า ช ่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช ่างกลโรงงาน ช่างเช ื ่อมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ใน
สาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ    ตำแหน่งนี้ได ้ 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางช่างเคร ื ่องยนต์ ช ่างไฟฟ้า ช ่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช ่างกลโรงงาน ช่างเช ื ่อมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
 1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
  1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
  1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ  
        ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1 
   1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1 
   1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
   1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน      ระดับ 1  
 2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
   2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1 
   2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
  2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  
  2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
  2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
 3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
   3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1  
   3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1  
   3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
   3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1  
   3.1.5 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1  
  3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
   3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย   ระดับ 1  
   3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
   3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
   3.2.4 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น   ระดับ 1  
   3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ      ระดับ 1 
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อัตราค่าตอบแทน 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา
หรือทางช่างเคร ื ่องยนต์ ช ่างไฟฟ้า ช ่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช ่างกลโรงงาน ช่างเช ื ่อมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,380 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ใน
สาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ    
ตำแหน่งนี้ได ้อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 13,130 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางช่างเคร ื ่องยนต์ ช ่างไฟฟ้า ช ่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช ่างกลโรงงาน ช่างเช ื ่อมและโลหะแผ่น  
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ     
ตำแหน่งนี้ได ้อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 13,920 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
ระยะเวลาการจ้าง  
 

 ผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการจ้างตามลำดับในบัญชีผู้ที่ได้รับการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๓ ปี ทั ้งนี ้ไม่ก่อนวันที ่ ก.อบต. จังหวัด
นครราชสีมา เห็นชอบ 
   

ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
สังกัด                    กองคลัง   
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง การ
ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ ใช้งาน  
  1.2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน  
  1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการดำเนินงาน  
  1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงาน และนำเสนอ ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
  1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบ การ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
   1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
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   1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณให้สอดคล้อง 
กับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบ หลังการดำเนินการแล้วเสร็จ  
  1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับงานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง  
  2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อ
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค  
เขียนแบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง
ไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ ตำแหน่งนี้ได ้ 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
 1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
  1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
  1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ  
        ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1  
  1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1  
  1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1 
    1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     ระดับ 2  
  1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    ระดับ 2  
 2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
   2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
   2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
   2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 1  
   2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1 
  3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย 
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
   3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1 
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม  ระดับ 1  
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   3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
   3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1 
    3.1.5 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1 
   3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
   3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ ์    ระดับ 1  
   3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
   3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 
 
 อัตราค่าตอบแทน 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
 อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,380 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค  
เขียนแบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง
ไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
นี้ได ้อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 13,130 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื ่น ที ่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี ้ ได้                   
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 13,920 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
ระยะเวลาการจ้าง  
 

 ผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการจ้างตามลำดับในบัญชีผู้ที่ได้รับการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๓ ปี ทั ้งนี ้ไม่ก่อนวันที ่ ก.อบต. จังหวัด
นครราชสีมาเห็นชอบ 
 
   

ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
สังกัด                    กองช่าง   
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
  



-6- 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ    
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
   1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
   1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
  1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  
  1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 
   1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
   1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
  1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
   2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
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  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได ้ต่อไป 
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย   
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 อัตราค่าตอบแทน 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
ร ับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที ่ใช ้เวลาการฝึกอบรมไม่น ้อยกว่า 12 ชั ่วโมง  อัตราค่าตอบแทน                  
เดือนละ 11,380 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชน
ที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง   
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 13,130 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 13,920 บาท         
และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  
ระยะเวลาการจ้าง  
 ผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการจ้างตามลำดับในบัญชีผู้ที่ได้รับการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๓ ปี ทั ้งนี ้ไม่ก่อนวันที ่ ก.อบต. จังหวัด
นครราชสีมาเห็นชอบ 
   

 
 



(ภาคผนวก  ข.) 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา   
เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2569 
ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
สังกัด           สำนักปลัด อบต.   

 

ขอบเขตเนื้อหาที่ทดสอบ วิธีการประเมิน วันที่/เวลา/สถานที่ 
1.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
- ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล  
 - ทดสอบความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ ปัจจุบัน  ด้าน
การเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม   
 - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี
2.ภาคความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติป ้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 
๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
- ความรู้เกี่ยวกับการดำเนินการและปฏิบัติการเกี่ยวกับการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เช่น สำรวจตรวจตราเพ่ือ 
ป้องกันและระงับอัคคีภัย การป้องกันและบรรเทาอันตราย
จาก อุทกภัย วาตภัย และภัยอื่นๆ การฟ้ืนฟูและบรรเทาทุกข์ 
ผู้ประสบภัย เป็นต้น 
 - ความรู ้ที ่เกี ่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของ
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3.ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
-โดยประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความสามารถ
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพ 
อ่ืน ๆ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งนั้น 
 

โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน 
(แบบปรนัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสอบ 
สัมภาษณ์ 

- วันที่ 13 พฤศจิกายน 2569 
- เวลา 09.00 – 11.00 น. 
- สถานที่สอบ ห้องประชุม 
  องค์การบริหารส่วนตำบล 
  ละลมใหม่พัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- วันที่ 13 พฤศจิกายน 2569 
- เวลา 13.00 – 16.30 น. 
- สถานที่สอบ ห้องประชุม 
  องค์การบริหารส่วนตำบล 
  ละลมใหม่พัฒนา 
 
 



(ภาคผนวก  ข.) 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา   
เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2569 
ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
สังกัด           กองคลัง   

 

ขอบเขตเนื้อหาที่ทดสอบ วิธีการประเมิน วันที่/เวลา/สถานที่ 
1.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
- ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล  
 - ทดสอบความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ ปัจจุบัน  ด้าน
การเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม   
 - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี
2.ภาคความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  
- กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน   
 - ความรู ้ที ่เกี ่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของ
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
3.ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
-โดยประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความสามารถ
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพ 
อ่ืน ๆ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งนั้น 
 

โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน 
(แบบปรนัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสอบ 
สัมภาษณ์ 

- วันที่ 13 พฤศจิกายน 2569 
- เวลา 09.00 – 11.00 น. 
- สถานที่สอบ ห้องประชุม 
  องค์การบริหารส่วนตำบล 
  ละลมใหม่พัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- วันที่ 13 พฤศจิกายน 2569 
- เวลา 13.00 – 16.30 น. 
- สถานที่สอบ ห้องประชุม 
  องค์การบริหารส่วนตำบล 
  ละลมใหม่พัฒนา 
 
 



 

(ภาคผนวก  ข.) 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลละลมใหม่พัฒนา   
เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2569 
ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
สังกัด           กองช่าง   

 

ขอบเขตเนื้อหาที่ทดสอบ วิธีการประเมิน วันที่/เวลา/สถานที่ 
1.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
- ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล  
 - ทดสอบความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ ปัจจุบัน  ด้าน
การเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม   
 - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี
2.ภาคความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล)  
- ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  
 - ความรู ้ที ่เกี ่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของ
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
3.ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
-โดยประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความสามารถ
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม 
การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพ 
อ่ืน ๆ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งนั้น 
 

โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน 
(แบบปรนัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสอบ 
สัมภาษณ์ 

- วันที่ 13 พฤศจิกายน 2569 
- เวลา 09.00 – 11.00 น. 
- สถานที่สอบ ห้องประชุม 
  องค์การบริหารส่วนตำบล 
  ละลมใหม่พัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- วันที่ 13 พฤศจิกายน 2569 
- เวลา 13.00 – 16.30 น. 
- สถานที่สอบ ห้องประชุม 
  องค์การบริหารส่วนตำบล 
  ละลมใหม่พัฒนา 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
5. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล)  
6. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  
7. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของ ตำแหน่งที่สมัครสอบ 

 


