
 
 
 
 

 
   ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา 

เรื่อง   รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

-----------------------------------------------  
  ด้วย  องค์การบริหารส่วนต าบล โพนสา อ าเภอท่าบ่อ  จังหวัดหนองคาย  มีความประสงค์  
จะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย (ก.อบต.จังหวัด) เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หมวดที่ ๔ ข้อ 
๑๘ ข้อ ๑๙  และข้อ ๒๐  ลงวันที่ ๓๐ กรกฎาคม ๒๕๔๗   จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้างทั่วไปรายละเอียดดังนี ้
 

๑. ต าแหน่งท่ีรับสมัคร 
    ๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  สังกัด กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
   - ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  ๑  อัตรา  

        ๑.๒ พนักงานจ้างท่ัวไป  สังกัด ส านักปลัด 
   - ต าแหน่ง  พนักงานขับรถขยะ    จ านวน  ๑  อัตรา  

     (รายละเอียดต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้) 
 

๒. คุณสมบัตท่ัิวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   ของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ สอบ
คัดเลือก เพ่ือสรรหาและเลือกสรร 
       ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป   ผู้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม  
ดังต่อไปนี้ 
   ๑ ) มีสัญชาติไทย 
   ๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปี  และไม่เกิน  ๖๐  ปี 
   ๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   ๔ ) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ไร้ความสามารถหรือ 
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลดังต่อไปนี ้

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    (ข) วัณโรคในระยะอันตราย  
    (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม  
    (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ  
    (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง  

๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
การเมือง      

๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน  คณะผู้บริหารท้องถ่ินสมาชิกสภาท้องถ่ิน 
 
 
 

๗) ไม่เป็นผู้เคย.../๒ 



 

 

-๒- 
 

๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผดิ 
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   ๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 

 

 หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถ่ิน  คณะผู้บริหาร
ท้องถ่ิน  สมาชิกสภาท้องถ่ิน  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงาน จ้างหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น  
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน   และต้องน าใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ 
ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถ่ินมาย่ืนด้วย 

 

              ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   
   ผู้สมัครสอบต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบล 
โพนสา  ก าหนดไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 
 

  ๓. การรับสมัคร 
      ๓.๑ วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
   ผู้ประสงค์ที่จะสมัครสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง   ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วย
ตนเองที่  ณ  ที่ท าการ องค์การบริหารส่วนต าบล โพนสา  อ าเภอ ท่าบ่อ  จังหวัดหนองคาย   ทั้งนี้ต้ังแต่   
วันท่ี  ๑  พฤษภาคม  ๒๕๖๑  ถึงวันท่ี  ๙  พฤษภาคม  ๒๕๖๑ เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น . ในวันและเวลา
ราชการ   ติดต่อสอบถาม รายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  ๐๔๒-๙๙๒๗๓๒ หรือ สอบถามด้วยตนเองได้   
ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา  อ าเภอท่าบ่อ  จังหวัดหนองคาย   
      ๓.๒ หลักฐานท่ีต้องยื่นพร้อมใบสมัคร  

๓.๑  ส าเนาวุฒิการศึกษา  จ านวน  ๒  ฉบับ 
๓.๒  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  จ านวน  ๒  ฉบับ 

   ๓ .๓  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๒  ฉบับ 
   ๓ .๔  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด ๑  นิ้ว  ถ่ายไว้ไม่เกิน  
๖ เดือน  จ านวน  ๓  รูป   
   ๓ .๕ ใบรับรองแพทย ์ แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคุณสมบัติของลูกจ้าง ที่ระบุตาม
ประกาศ ซึ่งออกไม่เกิน ๑  เดือน  นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย  จ านวน  ๑  ฉบับ 
   ๓.๖  ส าเนาใบอนุญาตขับรถยนต์ตามที่กฎหมายก าหนด  ใบอนุญาตขับรถยนต ์
ประเภท ๒  (เฉพาะต าแหน่งพนักงานขับรถขยะ)  จ านวน  ๑  ฉบับ 
   ๓ .๗ กรณีผู้ชายต้องมีส าเนาใบส าคัญรับทหารกองเกิน (ส.ด.๙) หรือใบรับรองผลการ
ตรวจเลือกทหารกองเกิน (ส.ด.๔๓)  หรือใบทหารกองหนุน (ส.ด.๘) อย่างใดอย่างหนึ่ง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
    

 
๓.๘ หนังสือรับรอง.../๓ 



 

 

-๓- 
 

๓.๘ หนังสือรับรองการผ่านงาน  (ถ้ามี) 
๓.๙ หลักฐานอื่นๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ นามสกุล ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า 

จ านวน  ๑  ฉบับ  (ถ้ามี) 
 

หมายเหตุ  ส าเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ เท่านั้น  และใหผู้้สมัครเขียน 
ค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงช่ือก ากับไว้ด้วยทุกแผ่น 

 

๓.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
   องค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา  จะเก็บค่าธรรมเนียมในการสมัครต าแหน่งละ  
๑๐๐ บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ 

๓.๔  เง่ือนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ  และรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง  ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร อันเป็นผล 
ท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว   หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้ 
เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
 

  ๔. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
        ๔.๑  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ จะประกาศให้ทราบ  ในวันท่ี  ๑๐  พฤษภาคม  
๒๕๖๑  เวลา ๐๙.๐๐ น.  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา  อ าเภอท่าบ่อ  จังหวัดหนองคาย 
 

        ๔.๒ ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ      
         ๔.๒.๑  ผู้เข้าสอบต้องน าบัตรประจ าตัวผู้สมัครสอบ  และบัตรประจ าตัวประชาชน  
พร้อมหลักฐานการช าระเงินค่าธรรมเนียมการสมัครสอบไปในวันสอบ 
         ๔.๒.๒  เป็นหน้าที่ของผู้เข้าสอบที่จะต้องทราบวัน เวลา และสถานที่สอบ 

       ๔.๒.๓  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม  กล่าวคือ 
    - ผู้สมัครสอบชาย  สวมเสื้อเช้ิตมีปก กางเกงขายาวทรงสุภาพ โดยสอดชายเสื้อ
ไว้ในกางเกง  สวมรองเท้าหุ้มส้น  และประพฤติตนเป็นสุภาพชน 

  - ผู้สมัครสอบหญิง  แต่งกายสุภาพ  สวมกระโปรง  รองเท้าหุ้มส้น และ
ประพฤติตนเป็นสุภาพชน          
        ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบ และวิธีการสอบนี้คณะกรรมการคัดเลือก อาจพิจารณา
ไม่ให้เข้าสอบได ้

 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ก าหนดวัน เวลา…/๔ 
 
 



 

 

-๔- 
 

  ๕. ก าหนดวัน เวลา  รายละเอียด  และสถานท่ีในการสอบคัดเลือก  
  องค์การบริหารส่วนต าบล โพนสา จะด าเนินการสอบคัดเลือกตามวัน เวลาและสถานที่ ดังนี้
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวนคะแนนเต็ม  ๓๐๐ คะแนน   
  

วันท่ีสอบ เวลาสอบ รายละเอียดการสอบ สถานท่ีสอบ ต าแหน่งท่ีสอบ 
๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  

(ภาค ก.) ข้อเขียน 
(๑๐๐ คะแนน) 

ห้องประชุม 
อบต.โพนสา 

ผู้ช่วย 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 

ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข.)  ข้อเขียน 
(๑๐๐ คะแนน) 

ห้องประชุม 
อบต.โพนสา 

ผู้ช่วย 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ น.  

เป็นต้นไป 
ภาคความรู้ความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (ภาค ค.) สัมภาษณ์  
๑๐๐ คะแนน 

ห้องประชุม 
อบต.โพนสา 

ผู้ช่วย 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 

ต าแหน่ง  พนักงานขับรถขยะ   จ านวนคะแนนเต็ม  ๓๐๐ คะแนน   
 

วันท่ีสอบ เวลาสอบ รายละเอียดการสอบ สถานท่ีสอบ ต าแหน่งท่ีสอบ 
๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. 

 
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) ข้อเขียน   
(๑๐๐ คะแนน) 

ห้องประชุม 
อบต.โพนสา 

พนักงานขับรถขยะ 

ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข)  ข้อเขียน 
(๕๐ คะแนน) 

ห้องประชุม 
อบต.โพนสา 

พนักงานขับรถขยะ 

๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ๑๓.๓๐ - ๑๔.๐๐ น. 
 

ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง  (ภาค ข)  
สอบปฏิบัติ  (๕๐ คะแนน) 

สนามกีฬา 
หน้าที่ท าการ 
อบต.โพนสา 

พนักงานขับรถขยะ 

๑๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ ๑๔.๓๐ น. เป็นต้นไป ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค) สัมภาษณ์  
๑๐๐ คะแนน 

ห้องประชุม 
อบต.โพนสา 

พนักงานขับรถขยะ 

 
 

๖. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบ 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  ตามรายละเอียดเกี่ยวกับ

การสมัครแนบท้าย (ภาคผนวก  ข) 
 
 
 
 
 

๗. เกณฑ์การ.../๕  



 

 

-๕- 
 

๗. เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องได้คะแนนดังนี ้
 -  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)   ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐  คะแนน  
 -  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐ คะแนน   
 -  ภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) สัมภาษณ์  ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐ คะแนน 
       รวมคะแนนทั้งหมด ผ่านเกณฑ์ร้อยละ ๖๐ คะแนน  
 

๘. ประกาศผลการสอบ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา  จะประกาศผลการสอบคัดเลือก  ในวันท่ี  ๑๕  พฤษภาคม 
๒๕๖๑  เวลา  ๐๙.๐๐ น.  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา อ าเภอท่าบ่อ  จังหวัดหนองคาย 
 
 

  ๙. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
      ๙.๑ การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  จะเรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ 
และถ้าได้คะแนนการสอบสัมภาษณ์เท่ากัน   ก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
      ๙.๒ บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้ข้ึนบัญชีไว้เป็นระยะเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  นับตั้งแต่วันข้ึนบัญชี 
 

๑๐. การบรรจุแต่งตั้ง 
      ๑๐.๑  ผู้สอบแข่งขันจะได้รับการบรรจุแต่งตั้งตามล าดับบัญชีที่ได้ข้ึนบัญชีไว้   โดยมี
ระยะเวลาการจ้างและเงินเดือนค่าตอบแทนตามที่ก าหนดในหลักเกณฑ์ไว้ 
      ๑๐.๒  ผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนดไว้ใน
ประกาศฯ  นี้จะน ามาเรียกร้องสิทธิใดๆ  เพื่อประโยชน์ของตนเองมิได้ 
      ๑๐.๓ องค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา  จะบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างได้ก็ต่อเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย 

 

      จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ   ณ   วันที่   ๒๔  เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 

                   เลศิ มาทะขัน 
    (นายเลิศ  มาทะขัน) 

    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภาคผนวก ก. 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา  เรื่องรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล 

เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ลงวันท่ี  ๒๔  เมษายน  ๒๕๖๑ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
๑.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน   ๑   อัตรา  
 

สังกัด กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

ต าแหน่งประเภท      พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงาน 

ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธ์ิ 
ในทรัพย์สินของทางราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ
เก็บรักษาเอกสารส าคัญทางราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่น 
ที่เกี่ยวข้อง    

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  

หรือบริหารทั่วไป งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี  ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้  
ด้านการปฏิบัติการ  
              (๑)  ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได ้ 
              (๒)  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  

   (๓)  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได ้ 
              (๔)  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
              (๕)  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
              (๖)  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่  เช่น  การจัดเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ การจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง  
การจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

 
(๗)  การรวบรวม.../๒ 



 

 

๒ 
 

     (๗)  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
                (๘)  จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
                (๙)  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
               (๑๐) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

     (๑๑) อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

     (๑๒)  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

     (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
               ด้านการบริการ  
                (๑)  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
                (๒)  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
                (๓)  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
                (๔)  ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อื่น
ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
     มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี ้

(๑) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง 
      (๒)  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก  
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง 
 
 
 
 

อัตราค่าตอบแทน.../๓    



 

 

๓ 
 

        (๓)  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ีทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.  
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง 
 
อัตราค่าตอบแทน   ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 
๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๗  ข้อ ๒๘ ให้พนักงานจ้างได้รับค่าตอบแทนดังต่อไปนี ้ 
             (๒) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน ดังนี ้

ก) ผู้ได้รับวุฒิ ปวช.ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนข้ันต่ า คือ ๙,๔๐๐ บาท 
ข) ผู้ได้รับวุฒิ ปวท.ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนข้ันต่ า คือ ๑๐,๘๔๐ บาท 
ค) ผู้ได้รับวุฒิ ปวส.ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนข้ันต่ า คือ ๑๑,๕๐๐ บาท 

 

ระยะเวลาการจ้าง   มีก าหนดสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
ภาคผนวก ข 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา  เรื่องรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลงวันท่ี  ๒๔  เมษายน  ๒๕๖๑ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีดังน้ี 
๑. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน  โดยวิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
  - ความสามารถด้านตัวเลขทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิดเลขสรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข 
และข้อมูลต่างๆ 

           - ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทยทดสอบความเข้าใจภาษาการอ่านจับใจความ  การสรุปความ 
 การสะกดค า 

          -  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  การเมือง เศรษฐกิจสังคม 
๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน

(ปรนัย) 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 -  ความรู้ความเข้าใจ ในงานธุรการ 
 

๓.  ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค  ค) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติ

ส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน  และพฤติกรรมการที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบและจากการ
สัมภาษณ์เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
ความสามารถประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ ไหวพริบ  และบุคลิก อย่างอื่น  
เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภาคผนวก  ก. 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา  เรื่องรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล 

เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ลงวันท่ี   ๒๔  เมษายน  ๒๕๖๑ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
๑.  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถขยะ  จ านวน   ๑   อัตรา  
 

สังกัด ส านักปลัด 
 

ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างทั่วไป  
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
       ปฏิบติัหน้าทีขั่บรถบรรทกุขยะ ดูแลรกัษาความสะอาด บ ารงุรกัษา แกไ้ขข้อขัดข้อง เลก็ ๆ 
น้อยๆ  ของรถบรรทุกขยะที่ด าเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย  และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
           ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ  ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้อง เล็ก ๆ 
น้อยๆ ของรถบรรทุกขยะที่ด าเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย และ
ปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.๒๕๔๘  รายงาน
ข้อมูลต่อผู้บังคับบัญชาตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
วุฒิการศึกษาภาคบังคับ   และมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 

 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
๑. สามารถขับรถบรรทุกได้ และมีใบอนุญาตขับข่ีประเภท ๒  ท๒ 
๒. สามารถดูแลรักษาความสะอาดรถ และแก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ได ้
๓. สามารถในการเขียนและจดบันทึกข้อมูลการใช้รถ ใช้น้ ามัน เขียนรายงานข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับ

มอบหมายได ้
๔. มีความรู้ความสามารถพื้นฐานในด้านเครื่องยนต ์การบ ารุงรักษารถ 

  ๕. มีไหวพริบปฏิภาณที่ดีแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าไดเ้ป็นอย่างดี 
 

อัตราค่าตอบแทน    
 อัตราค่าตอบแทนตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
ลงวันที่  ๒๙  กรกฎาคม  ๒๕๕๗  ข้อ ๒๘  ให้พนักงานจ้างได้รับค่าตอบแทนดังต่อไปนี ้ 
          (๑) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ได้รับค่าตอบแทน ๙,๐๐๐ บาท 
 
ระยะเวลาการจ้าง   
          มกี าหนดสญัญาจา้งคราวละไม่เกิน  ๑  ปี 



 

 

ภาคผนวก ข. 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโพนสา  เรื่องรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล 

เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ลงวันท่ี  ๒๔  เมษายน  ๒๕๖๑ 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่งพนักงานขับรถขยะ  มีดังน้ี 

๑. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน  โดยวิธีสอบข้อเขียน  
(ปรนัย) 

- ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย ทดสอบความเข้าใจภาษาการอ่านจับใจความ การสรุปความ 
  การสะกดค า 

          -  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือเหตุการณ์ปัจจุบัน  การเมือง เศรษฐกิจ  สังคม  
 

  ๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
๕๐ คะแนน  และโดยวิธีสอบปฏิบัติ ๕๐ คะแนน 

- ความรู้ความเข้าใจเรื่องกฎหมายจราจร  
- ความรู้ความเข้าใจด้านเครื่องยนต์ การบ ารุงรักษารถ 
- ความรู้ความสามารถ และทักษะการขับรถบรรทุกขยะ 
 

  ๓.  ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค  ค) คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
 เป็นการประเมิน บุคคล โดยวิธีการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  

จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการท างาน  และพฤติกรรมการที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์
เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
ความสามารถประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ ไหวพริบ  และบุคลิกอย่างอื่น  เป็นต้น 

 
 


