










ผนวก ก. 
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกุดปลาดุก 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕70  

ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖9 
.................................................................................................... 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน 1 อัตรา 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
สังกัดหน่วยงาน   งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 
ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 จบการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักในการสนับสนุนและช่วยปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ภายใต้การก ากับ แนะน า และตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 4 ด้าน ดังนี้  
 ด้านการปฏิบัตกิาร (งานบริการและสนับสนุนข้อมูลบุคคล)  
     1. งานทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ท.7): ช่วยจัดท า ควบคุม ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูล
ทะเบียนประวัติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง รวมถึงอัปเดตข้อมูลลง
ในระบบศูนย์ข้อมลูบุคลากรแห่งชาติ (ระบบ LHR)  
     2. งานสถิติและการลา: รวบรวมข้อมูล สถิติการมาท างาน และจัดท าสมุดหรือระบบควบคุมการลา
ทุกประเภท (ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ฯลฯ) เพ่ือใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
     3. สนับสนุนการสรรหาและแต่งตั้ง: ช่วยจัดเตรียมเอกสารและอ านวยความสะดวกในการจัดซื้อ 
จัดจ้าง/สรรหาพนักงานจ้าง การสอบคัดเลือก การโอน การรับโอน และการบรรจุแต่งตั้ง  
     4. งานสิทธิสวัสดิการ: ช่วยรวบรวมเอกสารและตรวจสอบสิทธิ์ในเบื้องต้นเกี่ยวกับการขอรับ
สวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร, ค่ารักษาพยาบาล, หรือการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
     5. การประเมินผลและเลื่อนขั้นเงินเดือน: ตรวจสอบความถูกต้องของสถิติต่าง ๆ เพ่ือจัดท าเอกสาร
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี รวมถึงท าเรื่องเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าตอบแทน  
 ด้านการวางแผน (งานสนับสนุนแผนงานบุคคล) 
     1. ช่วยจัดเก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เพ่ือน าไปใช้เป็นฐานข้อมูลในการวิเคราะห์และวางแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ของ อปท. 
     2. ช่วยจัดท าร่างแผนการพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ   
     3. ช่วยติดตามและรวบรวมข้อมูลความต้องการในการฝึกอบรมของบุคลากรในสังกัด  
 ด้านการประสานงาน 
     1. ประสานงานภายใน: ติดต่อประสานงานกับส านัก/กอง/ฝ่าย ต่าง ๆ ภายใน อปท. เพื่อแจ้งเวียน
มติ หนังสือสั่งการ หรือขอข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคล  
     2. ประสานงานภายนอก: ช่วยจัดเตรียมเอกสารในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอก เช่น ส านักงาน 
ก.จังหวัด (ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด) หรืออ าเภอ  

/(3.) งานประชุม... 
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     3. งานประชุม: ช่วยจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม บันทึกร ายงานการประชุมของ
คณะกรรมการหรือคณะท างานที่เก่ียวข้องกับงานบุคคล  
 ด้านบริการ (งานธุรการและบริการทั่วไป)  
     1. งานสารบรรณ: รับ-ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือราชการของกลุ่มงาน           
ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
     2. ให้ค าแนะน าเบื้องต้น: บริหารจัดการหน้าห้องหรือจุดบริการ เพ่ือให้ค าแนะน า ตอบข้อซักถาม 
แก่ข้าราชการ พนักงานจ้าง หรือประชาชนทั่วไป ที่มาติดต่อสอบถามเกี่ยวกับสิทธิ์ สวัสดิการ หรือการสมัครงาน 
     3. งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย: เช่น การสนับสนุนภารกิจเร่งด่วนของ อปท.,            
งานเลือกตั้งท้องถิ่น, หรือกิจกรรมราชพิธีต่าง ๆ     

ระยะเวลาการจ้าง 
 ก าหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี  

อัตราค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 18,15๐ บาท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ผนวก ก. 
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกุดปลาดุก 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕70  

ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖9  
.................................................................................................... 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน 1 อัตรา 

ชือ่ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
สังกัดหน่วยงาน   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1. จบการศึกษาระดับ ปวช. : สาขาวิชาการบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ หรือจัดการ
ทั่วไป (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งอาจต้องศึกษาวิชาบัญชีตามหน่วยกิตที่ก าหนด) 
 2. จบการศึกษาระดับ ปวท./ปวส. หรืออนุปริญญา : สาขาวิชาการบัญชี การธนาคารและธุรกิจ
การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. , ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในฐานะผู้ช่วยข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม เพ่ือปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการเงิน งบประมาณ และบัญชีทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
และตรวจสอบ โดยมีลักษณะงานหลักแบ่งออกเป็น 4 ด้านหลัก ดังนี้ 
 ด้านการปฏิบัติการ 
     1. งานเอกสารและหลักฐานทางการเงิน : จัดท า ตรวจสอบ และคัดแยกประเภทใบส าคัญ                
รับ-จ่ายเงิน รวมถึงรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชีเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
     2. งานเบิกจ่ายเงิน (ระบบคลัง): ช่วยจัดท าและตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดต่าง ๆ                  
ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ในระบบสารสนเทศทางการคลังท้องถิ่น (e-LAAS) พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบประกอบฎีกา 
     3. งานบัญชีและทะเบียนคุม: ตรวจสอบและลงบันทึกในบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร            
บัญชีแยกประเภท บันทึกทะเบียนคุมเงินยืมงบประมาณ และทะเบียนคุมเลขที่ฎีกาคลังรับ 
     4. งานภาษี: ช่วยจัดท าสรุปแบบยื่นและน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (เช่น ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
หรอืภาษีมูลค่าเพ่ิม) ให้ทันภายในก าหนดเวลา 
     5. งานควบคุมใบเสร็จ: จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบการรับ-จ่ายใบเสร็จรับเงิน
ของหน่วยงาน 
 ด้านการวางแผน 
     1. รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท างบประมาณ: รวบรวมรายละเอียด สถิติรายรับ-รายจ่าย เพ่ือใช้
ประกอบการจัดท าร่างงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
     2. จัดท าแผนการเบิกจ่าย: ช่วยจัดท าและประมวลผลแผนการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนหรือประจ า
ไตรมาส เพ่ือให้การบริหารเงินงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมาย 

/ด้านการประสาน... 
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 ด้านการประสาน 
     ประสานงานภายใน: ประสานงานกับกองหรือฝ่ายต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน เพ่ือจัดส่ง ติดตาม หรือ
แก้ไขเอกสารทางการเงินและฎีกาเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ  
 ด้านการบริการ 
     1. ให้ข้อมูลและบริการ: อ านวยความสะดวก ให้ข้อมูล และแนะน าเบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที่ในสังกัด
หรือประชาชนผู้มาติดตอ่ราชการ เกี่ยวกับขั้นตอนการขอเบิกเงิน การรับเงิน หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
     2. รายงานสถิติ: ช่วยจัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน เพ่ือชี้แจงสถานะ
ทางการเงินของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้สนใจทราบ 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ก าหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี  

อัตราค่าตอบแทน 
     1. ส าหรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ไดร้ับค่าตอบแทนเดือนละ 11,380 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ได้รับตามสิทธิ  
     2. ส าหรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพทางเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้             
ในระดับเดียวกัน ไดร้ับค่าตอบแทนเดือนละ 13,130 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ได้รับตามสิทธิ 
     3. ส าหรับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ไดร้ับค่าตอบแทนเดือนละ 13,920 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ได้รับตามสิทธิ    
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พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน 1 อัตรา 

ชือ่ต าแหน่ง   คนงาน (ปฏิบัติงานธุรการ) 
สังกัดหน่วยงาน   กองคลัง 
ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างทัว่ไป 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 จบการศึกษาภาคบังคับ หรือเทียบเท่า  

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 มีหน้าที่ปฏิบัติงานสนับสนุนด้านธุรการและงานสารบรรณภายในกองคลัง ของหน่วยงานราชการหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     1. งานสารบรรณและธุรการ: ปฏิบัติงานรับ, ส่ง, ลงทะเบียน, คัดแยก และจัดเก็บหนังสือราชการ 
ทั้งภายในและภายนอก รวมถึงการร่างและพิมพ์หนังสือโต้ตอบง่าย ๆ  
     2. การจัดการเอกสาร: จัดระเบียบ รวบรวม และเก็บรักษาเอกสารหลักฐาน ทางราชการ เอกสาร
ทางการเงิน หรือใบส าคัญเบิกจ่ายให้เป็นระบบและปลอดภัย  
     3. การประสานงาน: ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร  
     4. การสนับสนุนงานกองคลัง: ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่หรือนักวิชาการเงินและบัญชีในการจัดเตรียม
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย, ลงทะเบียนควบคุม, หรอืจัดท ารายงานเบื้องต้น  
     5. งานควบคุมใบเสร็จ: จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และตรวจสอบการรับ-จ่ายใบเสร็จรับเงิน
ของหน่วยงาน   

ระยะเวลาการจ้าง 
 ก าหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี  

อัตราค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ได้รับตามสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ก. 
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกุดปลาดุก 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕70  

ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖9  
.................................................................................................... 

พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน 1 อัตรา 

ชือ่ต าแหน่ง   พนักงานขับรถเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน  า) 
สังกัดหน่วยงาน   ส านักปลัด 
ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างทัว่ไป 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา   
 2. มีความรู้ ความสามารถเหมาะสม และมีความช านาญงานในหน้าที่ 
 3. ได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมายก าหนด (เช่น ใบอนุญาตขับรถยนต์ประเภทที่ 2 ขึ้นไป หรือ
ใบอนุญาตขับขี่ตรงตามลักษณะของเครื่องจักรกลที่ขับ)      

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 มีหน้าที่การขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ              
ของเครื่องจักรกลที่อยู่ในความรับผิด ลักษณะงานที่ปฏิบัติมีดังนี ้  
 1. งานขับเครื่องจักรกล: ขับรถหรือเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดต่าง  ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย                 
เช่น รถกระบะ รถบรรทุกน้ า รถดับเพลิง   
 2. การดูแลรักษา: บ ารุงรักษา ท าความสะอาด และแก้ไขข้อขัดข้องหรือความเสียหายเล็ก  ๆ น้อย ๆ 
ของเครื่องจักรกล เพ่ือให้พร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย   
 3. งานทะเบียนและรายงาน: ควบคุม ดูแล และจัดท าทะเบียนคุมการใช้เครื่องจักรกล รวมถึงรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและการใช้รถตามท่ีหน่วยงานก าหนด   
 4. งานอ่ืน ๆ: ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายในกรณี
จ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

ระยะเวลาการจ้าง 
 ก าหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี  

อัตราค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๐๐๐ บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่ได้รับตามสิทธิ 
  
 
 
 
 
 
 
 
           



ภาคผนวก ข 
หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกุดปลาดุก 
เรื่อง รับสมคัรบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไป ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2569 

……………………………………………………………………………… 

ประเภทพนักงานจ้าง : พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง : ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป สังกดั กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร : ทดสอบความรู้ความสามารถโดยค านึงถึงระดับความรู้
ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 200 คะแนน ดังนี้  

สมรรถนะ วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
 1.1 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพิม่เติม  

1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
1.3 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
1.4 ความรู้ในการศึกษาวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ

หรือสังคม ศาสนาและวัฒนธรรม และข่าวสารเหตุการณ์ในปัจจุบัน 
1.5 ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ

ตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น  

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(สอบปรนยั) 
 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
2.1 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
2.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
2.5 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 2546 และ

ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2.6 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.8 ความรูเ้ก่ียวกับงาน “ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
2.9 ความรูเ้บื้องต้นเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมส านักงาน และโปรแกรมประยุกต์   
2.10 ความรูเ้ก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ  

 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(สอบปรนยั) 
 

3. ภาคความรู้ความสามารถที่เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม 100  คะแนน 
3.1 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา และมนุษยสัมพันธ์                       20 คะแนน 
3.2 ปฏิภาณไหวพริบ                                                     20 คะแนน 
3.3 ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์                          20 คะแนน 
3.4 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์                                            20 คะแนน 
3.5 ทัศนคตติ่อองค์กรและหน่วยงาน                                  20 คะแนน 

โดยวิธีการสัมภาษณ์  
 

หมายเหตุ : หลักเกณฑ์นี้เป็นเพียงกรอบแนวทางในการประเมินสมรรถนะ อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความ 
     เหมาะสม 



ภาคผนวก ข 
หลักเกณฑ์วธิีการสรรหาและเลือกสรร 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกุดปลาดุก 
เรื่อง รับสมคัรบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไป ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2569  

……………………………………………………………………………… 

ประเภทพนักงานจ้าง : พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง : ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร : ทดสอบความรู้ความสามารถโดยค านึงถึงระดับความรู้
ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 200 คะแนน ดังนี้  

สมรรถนะ วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
 1.1 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  

1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
1.3 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
1.4 ความรู้ในการศึกษาวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ

หรือสังคม ศาสนาและวัฒนธรรม และข่าวสารเหตุการณ์ในปัจจุบัน 
1.5 ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ

ตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น  

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(สอบปรนยั) 
 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
2.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิ น            

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
2.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.4 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2.6 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2.7 ความรูเ้บื้องต้นเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมส านักงาน และโปรแกรมประยุกต์   
2.8 ความรูเ้กี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 

 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(สอบปรนยั) 
 

3. ภาคความรู้ความสามารถที่เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม 100  คะแนน 
3.1 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา มนุษยสัมพันธ์และการแสดงออก      20 คะแนน 
3.2 ปฏิภาณไหวพริบ                                                     20 คะแนน 
3.3 ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์                          20 คะแนน 
3.4 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์                                            20 คะแนน 
3.5 ทัศนคตติ่อองค์กรและหน่วยงาน                                  20 คะแนน 

โดยวิธีการสัมภาษณ์  
 

หมายเหตุ : หลักเกณฑ์นี้เป็นเพียงกรอบแนวทางในการประเมินสมรรถนะ อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความ 
     เหมาะสม 

 

 



ภาคผนวก ข 
หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกุดปลาดุก 
เรื่อง รับสมคัรบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไป ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2569  

……………………………………………………………………………… 

ประเภทพนักงานจ้าง : พนักงานจ้างจ้างทั่วไป 

ชื่อต าแหน่ง : (คนงาน) ปฏิบัติงานธุรการ สังกัด กองคลัง 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร : ทดสอบความรู้ความสามารถโดยค านึงถึงระดับความรู้
ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 200 คะแนน ดังนี้  

สมรรถนะ วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
 1.1 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
1.3 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
1.4 ความรู้ในการศึกษาวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ

หรือสังคม ศาสนาและวัฒนธรรม และข่าวสารเหตุการณ์ในปัจจุบัน 
1.5 ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ

ตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น  

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(สอบปรนยั) 
 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
2.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน            

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
2.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.4 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2.6 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2.7 ความรูเ้บื้องต้นเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมส านักงาน และโปรแกรมประยุกต์   
2.8 ความรูเ้ก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 

 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(สอบปรนยั) 
 

3. ภาคความรู้ความสามารถที่เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม 100  คะแนน 
3.1 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา มนุษยสัมพนัธ์และการแสดงออก      20 คะแนน 
3.2 ปฏิภาณไหวพริบ                                                     20 คะแนน 
3.3 ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์                          20 คะแนน 
3.4 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์                                            20 คะแนน 
3.5 ทัศนคตติ่อองค์กรและหน่วยงาน                                  20 คะแนน 

โดยวิธีการสัมภาษณ์  
 

หมายเหตุ : หลักเกณฑ์นี้เป็นเพียงกรอบแนวทางในการประเมินสมรรถนะ อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความ 
     เหมาะสม 

 

 



ภาคผนวก ข 
หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร 

แนบทา้ยประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกุดปลาดุก 
เรื่อง รับสมคัรบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไป ลงวันที่ 5 ตุลาคม พ.ศ. 2569  

……………………………………………………………………………… 

ประเภทพนักงานจ้าง : พนักงานจ้างจ้างทั่วไป 

ชื่อต าแหน่ง : พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า) สังกัด ส านักปลัด 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร : ทดสอบความรู้ความสามารถโดยค านึงถึงระดับความรู้
ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 200 คะแนน ดังนี้ 

สมรรถนะ วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
 1.1 ทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายจราจรทางบกและสัญญาณไฟจราจร   

1.2 ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการบ ารุงรักษาเครื่องยนต์และอุปกรณ์ส่วนควบ  

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(สอบปรนยั) 
 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
2.1 ทักษะในการปฏิบัติงาน  
2.2 มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน  
2.3 ทดสอบการใช้อุปกรณ์ของรถ 

 
โดยวิธีการสอบ
ปฏิบัติ (ทดสอบการ
ขับขี่และควบคุม
เครื่องจักร) 

3. ภาคความรู้ความสามารถที่เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม 100  คะแนน 
3.1 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา มนุษยสัมพันธ์และการแสดงออก      20 คะแนน 
3.2 ปฏิภาณไหวพริบ                                                     20 คะแนน 
3.3 ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์                          20 คะแนน 
3.4 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์                                            20 คะแนน 
3.5 ทัศนคติต่อองค์กรและหน่วยงาน                                  20 คะแนน 

โดยวิธีการสัมภาษณ์  
 

หมายเหตุ : หลักเกณฑ์นี้เป็นเพียงกรอบแนวทางในการประเมินสมรรถนะ อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความ 
     เหมาะสม 

  
  


