
 
 

 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 

เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างท่ัวไป  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  อ าเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธานี 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕63 
 

*********************************** 
 

        ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  อ าเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธานี  มีความประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลเพ่ือเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
จ านวน  4  ต าแหน่ง  5  อัตรา   
 

        อาศัยอ านาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี            
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง  หมวด  ๔  การสรรหา  และเลือกสรร  ข้อ  ๑๘, ๑๙  และ  
๒๐  ลงวันที่  ๒๕  มิถุนายน  ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป  ดังต่อไปนี้ 
   

        ๑.  ต าแหน่งท่ีรับสมัคร  
         ๑.๑  พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  3  อัตรา  ดงันี้  
    (1)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  (ประเภทคุณวุฒิ)  จ านวน  1  อัตรา   
สังกัด ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 
    (2)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  (ประเภทคุณวุฒิ)  จ านวน  1  อัตรา  
สังกัดกองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 
    (3)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  (ประเภทคุณวุฒิ)  จ านวน  1  อัตรา 
สังกัดกองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 
        1.2  พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน  2  อัตรา  ดังนี้ 
    (1)  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  (ปฏิบัติงานไฟฟ้า)  (ประเภททั่วไป)  จ านวน  1  อัตรา 
สังกัดกองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 
    (2)  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  (ปฏิบัติงานประปา)  (ประเภททั่วไป)  จ านวน  1  อัตรา 
สังกัดกองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ   
  

        ๒.  คุณสมบัติทั่วไปของผู้มีสิทธิสมัคร และลักษณะต้องห้าม  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไป
และไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
        ๒.๑  มีสัญชาติไทย  
        ๒.๒  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปีบริบูรณแ์ละไม่เกิน  60  ปี   
                   ๒.๓  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
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         2.4  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือน              
ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้     
  (๑)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (๒)  วัณโรคในระยะอันตราย 
  (๓)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (๔)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  (๕)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
         ๒.๕  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
        ๒.๖  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
        ๒.๗  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด    
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
         ๒.๘  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ  
        ๒.๙  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
        ๒.๑๐  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
ตามรัฐธรรมนูญด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
        ส าหรับภิกษ ุ สามเณร  นักพรต  ชี  ชีพราหมณ์  ทางราชการไม่รับสมัครสอบแข่งขันและไม่ให้
เข้าสอบแข่งขัน  ทั้งนี้ตามหนังสือกรมสารบรรณ  คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหารที่  นว ๘๙/๒๕๐๑  ลงวันที่  ๒๗  
มิถุนายน  ๒๕๐๑  และตามความในข้อ  ๕  ของค าสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  ๒๒  กันยายน  ๒๕๒๑        
โดยอนุโลม 
        หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสอบคัดเลือกในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง
ของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงาน  หรือลูกจ้างของ
ราชการส่วนท้องถิ่น  และจะต้องน าใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไว้ไม่เกิน ๑  เดือน ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม
ประกาศฯ  มายื่นด้วย 
 

        ๓.  หน้าที่และความรับผิดชอบ, ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
        ผู้สมัครสอบต าแหน่ งใดจะต้องมีหน้ าที่ และความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ปฏิบั ติ             
และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น  ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศ  (เอกสารแนบท้ายผนวก  ก.) 
 

        ๔.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
        ผู้ประสงค์สมัครเข้ารับการสรรหา  และการเลือกสรร  ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  
ได้ตั้ งแต่ วันที่   4  –  12  พฤศจิกายน  2562  เวลา  ๐๘.๓๐  น. - ๑๖.๓๐  น.  ณ  ที่ท าการองค์การบริหาร               
ส่วนต าบลเพ็ญ  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  (ในวันและเวลาราชการ)   
 

        ๕.  เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในวันสมัครพร้อมใบสมัคร    
        ๕.๑  ส าเนาแสดงวุฒิการศึกษา    จ านวน  ๑  ฉบับ 
        ๕.๒  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
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        ๕.๓  ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  ๑  ฉบับ   
        ๕.๔  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด  ๑  นิ้ว  ถ่ายมาแล้วไม่เกิน   
๖  เดือน  จ านวน  ๓  แผ่น  (เขียนชื่อ – สกุล  ข้างหลังรูปภาพทุกแผ่น) 
         ๕.๕  ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศฯ  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน   
นับแต่วันตรวจร่างกายจนถึงวันสมัคร  จ านวน  ๑  ฉบับ 
         ๕.๖  หลักฐานอ่ืน ๆ  เช่น  ใบทหารกองเกิน  (สด.๑) , หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ,
ทะเบียนสมรส  เป็นต้น  (ถ้ามี)  จ านวนอย่างละ  ๑  ฉบับ   
  เอกสารที่ใช้ส าเนาต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 

        ๖.  วิธีการและเงื่อนไขการสมัครสอบคัดเลือก 
        ๖.๑  ผู้สมัครขอรับใบสมัครด้วยตนเองได้  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล             
        ๖.๒  ผู้สมัครกรอกใบสมัครให้เรียบร้อยด้วยลายมือตนเอง  โดยใช้ปากกาสีน้ าเงิน  แล้วยื่นใบสมัคร 
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครตามที่ก าหนดในข้อ  ๕ 
        ๖.๓  ส าเนาเอกสารทุกชนิดที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัครใช้กระดาษขนาด  A4  เท่านั้น  และต้อง
รับรองความถูกต้องของส าเนาทุกฉบับ 
        ๖.๔  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  
และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตรงตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกฯ  นี้จริง  และ
จะต้องกรอก รายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นเอกสารหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  
หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  ไม่ตรงตามประกาศรับ
สมัครสอบคัดเลือกฯ  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือกฯ  และไม่มีสิทธิได้รับการจ้างและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ๆ  ทั้งสิ้น 
        ๖.๕  ผู้สมัครสามารถยื่นในสมัครได้เพียง  ๑  ต าแหน่ง  เท่านั้น 
 

        ๗.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคัดเลือก 
        ผู้สมัครสอบจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร ในอัตรา  100.-  บาท  (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)      
และค่าธรรมเนียมในการสมัคร  องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  จะไม่คืนให้ผู้สมัครไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 

        ๘.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
         องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา  และการเลือกสรร       
ในวันที่  14  พฤศจิกายน  2562  โดยปิดประกาศ  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  อ าเภอเพ็ญ  
จังหวัดอุดรธานี  หรือสอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  042-278-015, 042-279-508 (ในวัน  เวลา  
ราชการ)  หรือทางเว็บไซด์  www.phen–sao.go.th 
 

        ๙.  วัน  เวลา  และสถานที่สรรหาและการเลือกสรร 
         ๙.๑  องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  จะด าเนินการสรรหา  และการเลือกสรร  ในวันที่  25  
พฤศจิกายน  2562  ตั้งแต่เวลา  ๐9.๓๐  น.  เป็นต้นไป  ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 
          ๙.๒  ผู้สมัครที่มาถึงสถานที่ท าการสรรหา  และการเลือกสรร  มิได้ลงทะเบียนเข้ารับการสรรหา      
และการเลือกสรร  ภายในระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญก าหนด  (๐9.๓๐  น.)  จะไม่มีสิทธิเข้ารับการ
สรรหา  และการเลือกสรร 
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๑๐.  หลักสูตรและวิธีการสรรหาและการเลือกสรร   
        ๑๐.๑  ทดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  (ภาค  ก)  สอบข้อเขียน  ๕๐  คะแนน   
         ๑๐.๒   ทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค  ข)  สอบข้อเขียน  ๕๐  คะแนน   
        ๑๐.๓  ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค)  สอบสัมภาษณ์  ๑๐๐  คะแนน 
รวม  ๒๐๐  คะแนน  (หลักสูตรการสรรหาและการเลือกสรร  ตามเอกสารแนบท้ายผนวก  ข) 
 

        ๑๑.  เกณฑ์การตัดสิน 
        ผู้ที่ผ่านการสรรหา  และการเลือกสรร  จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  
(ภาค  ก)  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค  ข)  และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค)  
รวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ  ๖๐  โดยจะพิจารณาผู้ที่สอบได้คะแนนรวมสูงสุดเรียงตามล าดับคะแนนที่สอบได้     
ถ้าคะแนนเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า   
ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค)  เท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ข)  มากกว่าอยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  
(ภาค  ข)  เท่ากัน  ให้ผู้ได้รับหมายเลขประจ าตัวผู้สมัครก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
 

        ๑๒.  การประกาศผลการสรรหาและการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา  และการเลือกสรร  
ในวันที่  27  พฤศจิกายน  2562  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  หรือสอบถามได้ที่
หมายเลขโทรศัพท์  042-278-015,  042-279-508 (ในวัน  เวลา  ราชการ) หรือทางเว็บไซด์  www.phen–
sao.go.th 
 

         ๑๓.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ 
          ๑๓.๑  จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก) ภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค  ข)  และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค) รวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ  ๖๐ 
          ๑๓.๒  การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา และการเลือกสรร จะเรียงล าดับจากผู้ที่สอบได้
คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ  ถ้าคะแนนเท่ากันให้ผู้ได้รับหมายเลขประจ าตัวผู้สมัครก่อนเป็นผู้ที่อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า 
          ๑๓.๓  บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา และการเลือกสรร  ก าหนดให้มีอายุไม่เกิน  ๑  ปี      
แต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกอย่างเดียวกันนี้อีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้ผ่านการ
สอบคัดเลือกครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
          ๑๓.๔  หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหา และการเลือกสรร  เป็นผู้ขาด
คุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด  องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  อาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจาก
บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา และการเลือกสรร 
 

        ๑๔.  เงื่อนไขการจ้างและการแต่งตั้ง 
         ๑๔.๑  ผู้ผ่านการสรรหา  และการเลือกสรรจะได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้งตามล าดับที่ใน
บัญชีผู้ผ่านการสรรหา  และการเลือกสรรได ้
           ๑๔.๒  กรณีผู้ผ่านการสรรหา  และเลือกสรร  ถึงล าดับที่ที่จะได้รับการจ้างและแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษา
สูงกว่าที่ก าหนดไว้ตามประกาศฯ  นี้  จะน ามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
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        ๑๔.๓  ผู้ที่ผ่านการสรรหา  และการเลือกสรร และได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
จ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  จะต้องมีบุคคลที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญหรือข้าราชการพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น  ต าแหน่งระดับปฏิบัติการ  ขึ้นไป  เป็นผู้ค้ าประกัน   
        ๑๔.๔  องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  จะเรียกผู้ผ่านการสรรหา  และการเลือกสรรมาท า
สัญญาจ้างและจัดจ้าง  ส าหรับพนักงานจ้างต่อเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี  (ก.อบต.)  
ไดม้ีมตใิห้ความเห็นชอบแล้วเท่านั้น      
        ๑๔.๕  ในวันท าสัญญาจ้าง  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๒๕  มิถุนายน  ๒๕๔๗              
         ๑๔.๖  หากมีปัญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้สมัคร  ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  อาจตรวจสอบ
พบในภายหลัง  ผู้สมัครจะต้องถูกเพิกถอนสิทธิการได้รับการคัดเลือก  พร้อมคืนเงินค่าตอบแทนนับแต่วันที่ตน
ได้รับการจัดจ้างและไม่อาจเรียกร้องสิทธิประโยชน์ใด ๆ ที่ถูกเพิกถอนได้   
        14.7  อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้างและระยะเวลาการจัดจ้าง  ดังต่อไปนี้ 
   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
     (1)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  (ประเภทคุณวุฒิ)  ส าหรับคุณวุฒิการศึกษา
ปริญญาตรี  (ป.ตรี)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  15,000.-  บาท  ระยะเวลาการจ้าง  4  ปี 
   (2)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชการเงินและบัญชี  (ประเภทคุณวุฒิ)  ส าหรับคุณวุฒิการศึกษา
ปริญญาตรี  (ป.ตรี)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  15,000.-  บาท  ระยะเวลาการจ้าง  4  ปี 
  (3)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  (ประเภทคุณวุฒิ)  ส าหรับคุณวุฒิการศึกษา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  (ปวท.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.-  บาท ส าหรับคุณวุฒิ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.-  บาท   พร้อมเงินเพ่ิมค่าครองชีพ
ชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี  ระยะเวลาการจ้าง  4  ปี 
     (4)  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป   (ปฏิบัติงานไฟฟ้า)  (ประเภททั่วไป)  อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ  
9,000.-  บาท พร้อมเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว  ระยะเวลาการจ้าง  1  ปี 
   (5)  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  (ปฏิบัติงานประปา)  (ประเภททั่วไป)  อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ  
9,000.-  บาท พร้อมเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว  ระยะเวลาการจ้าง  1  ปี 
 

        สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  อ าเภอเพ็ญ  
จังหวัดอุดรธานี  โทร.  ๐-๔๒๒๗-๘๐๑๕, 0-4227-9508  (ในวันและเวลาราชการ) 
 

         จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่   28  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 

 
       (ลงชื่อ) 

(นายเกรียงศักดิ์  หอนงาม) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 

 



ภาคผนวก  ก 
 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 

เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  อ าเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธานี 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕63  ลงวันที ่ 28  ตุลาคม  2562 

 

********************************** 
 
 

 1.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  พนักงานจ้างตามภารกจิ  (ประเภทคุณวุฒิ)   
สังกัดส านักงานปลัด  จ านวน  ๑ อัตรา 
       ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
        ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

       ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
        1.  ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ
เครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และ
ระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุก
ระดับ  

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน 

1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

1.7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้าง
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

 



 
1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย

ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
ของตน 

1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่
พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่ม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้ 

1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถ
น ามาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้
รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จ าหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม 

1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

       2.  ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

      3.  ด้านการประสานงาน 
  3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

       4.  ด้านการบริการ 
  4.1  ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ  
เพ่ือให้มีความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
  4.2  เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์  ข้อมูล  ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือ
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา  ประชาชน  ผู้น าชุมชน  กลุ่ม  องค์กรชุมชน  เครือข่ายองค์กรชุมชน
และชุมชน 
 

 



 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
         1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชาหรือทุกทาง
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
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2.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ประเภทคุณวุฒิ)   
สังกัดกองคลัง  จ านวน  ๑ อัตรา 
       ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
        ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณ  การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ  การศึกษา  
วิเคราะห์  ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน  การวิเคราะห์ทางการเงินและบัญชี  การวิเคราะห์งบประมาณ  
การพัฒนาระบบงานคลัง  ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด  บัญชีฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท  การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

       ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
         1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ  
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  
  1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ 
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
  1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็น  และ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  
  1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน า 
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ 
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน  และ
ข้อก าหนด   
  1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ ด าเนินงาน
ด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้ งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความ  ครบถ้วนถูกต้อง 
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  
  1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้  
  1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัว เลขทางบัญชี และจัดท าบัญชี ทุก
ประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชี เงินทด
รองราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก 
งบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 
   
 



 
  1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือ เกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากร  ที่
สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
  1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทาง 
การเงินและรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงิน  ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ ประกอบ
ในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ  ตรวจสอบ
และด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
  1.14 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
  1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล 
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน  
รายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือใช้ในการด าเนินงานขององค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  
  1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่างๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

         2. ด้านการวางแผน 
   2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
  2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
ทันเวลา และก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
  2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติ งาน เพ่ือให้การปฏิบัติ งาน เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
   

        3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงิน 
งบประมาณ เพ่ือให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผล  
  3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอื่นภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม การ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในการก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนา  ใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆ ในองค์กร ปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการ ท างาน 



แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ  และ
น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์  
 

        4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ 
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้  ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
  4.3 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจ  ของ
หน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง การเงิน การเงินและการธนาคาร หรือในสาขาวิชาหรื อทาง
อ่ืนที่ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
 

******************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  พนักงานจา้งตามภารกิจ  (ประเภทคุณวุฒิ)   
สังกัดกองคลัง  จ านวน  ๑ อัตรา 
       ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
  

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา การจัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บ
รักษา น าส่งการซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดี
พร้อมต่อการ ใช้งาน 
  1.2 เป็นผู้ช่วยท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสาร
เกี่ยวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
  1.3 เป็นผู้ช่วยร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับ
งาน พัสดุเพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  
  1.4 เป็นผู้ช่วยรายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
  1.5 เป็นผู้ช่วยศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้
ระเบียบ การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
  1.6 เป็นผู้ช่วยชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความ
โปร่งใส ตรวจสอบได้  
  1.7 เป็นผู้ช่วยจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าป ี
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ หลังการด าเนินแล้วเสร็จ  
  1.8 เป็นผู้ช่วยศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

  2. ด้านบริการ  
  2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงานหรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือ ให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือเทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน 
เทคนิควิศวกรรม โยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่าง
โยธา ก่อสร้าง ช่าง เครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้ได ้ 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  (ปวท.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือเทียบ
ได้ไม่ต่ ากว่า นี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจ
การเงิน เทคนิค วิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการ



ทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต.         
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนี้ได ้
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือเทียบได้
ไม่ต่ ากว่า นี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจ
การเงิน เทคนิค วิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการ
ทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต.          
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

 
************************************ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  (ปฏิบัติงานไฟฟ้า)  พนักงานจา้งทั่วไป  (ประเภททั่วไป)   
สังกัดกองช่าง  จ านวน  ๑ อัตรา 
       ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้าที่ไม่ยาก  ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด
หรือตามค าสั่ง  หรือตามแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างชัดเจน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ช่วยในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง  ปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมเครื่องจักร  
เครื่องมือ  เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า  เบิกจ่าย  จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ๑.  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
       ๒.  มีความรู้เกี่ยวกับงานด้านช่างไฟฟ้าขั้นต้น 
       ๓.  มีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า 

 
******************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5.  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  (ปฏิบัติงานประปา)  พนักงานจา้งทั่วไป  (ประเภททั่วไป)   
สังกัดกองช่าง  จ านวน  ๑ อัตรา 
       ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้าที่ไม่ยาก  ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด
หรือตามค าสั่ง  หรือตามแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างชัดเจน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ช่วยเหลือผู้ปฏิบัติงานด้านช่างประปา ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตาม
ค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างชัดเจนหรือละเอียดถี่ถ้วน อาทิ การติดตั้ง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องมือ
เครื่องใช้เกี่ยวกับประปาในอาคารส านักงาน และประปาสาธารณะในเขตต าบล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ๑.  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
       ๒.  มีความรู้เกี่ยวกับงานด้านประปาขั้นต้น 
       ๓.  มีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานด้านประปา 

 
****************************************** 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ข 

 

หลักสูตรและวิธีการสรรหา  และการเลือกสรร 
 
๑.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก)  สอบข้อเขียน  50  คะแนน 
 (๑)  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม 
      (๒)  ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
      (๓)  ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
      (๔)  ความรู้ความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปเหตุผล  ตามหลักวิชาการ 
      (๕)  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจากข้อความสั้น ๆ  หรือ
บทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า  ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  หรือ
ให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 (6)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2560 
 (7)  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.2537  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  6)  
พ.ศ. 2542 
 (8)  พระราชกฤษฎีกาด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 
 (9)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  3)  
พ.ศ. 2560 
 

๒.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  (ภาค  ข)  สอบข้อเขียน  ๕๐  คะแนน 
     2.1  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 
 (1)  พระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546  
 (2)  ความรู้เกี่ยวกับคณะกรรมการพัฒนาสตรี (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยคณะกรรมการ
พัฒนาสตรี พ.ศ. ๒๕๓๘)  
 (3)  ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ระเบียกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559)  
 (4)  ความรู้เกี่ยวกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง  
 (5)  ความรู้แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
 

     2.2  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 
 (1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
            (2)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 (3)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2541 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (4)  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับบัญชี  การเงิน  งบดุล  งบกระแสการเงิน  สินทรัพย์ 
 (5)  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท างบการเงิน 
 
 
 



 
     2.3  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
 (1)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 (2)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2535  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 10 พ.ศ.2558 
 (3)  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 (4)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2543 
 (5)  พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อ หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

     2.4  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  (ปฏิบัติงานไฟฟ้า) 
 (1)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
 (2)  ความรู้เกี่ยวกับการติดตั้ง  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาเครื่องมือ  เครื่องใช้เกี่ยวกับไฟฟ้า  และระบบ
ไฟฟ้า 
 (3)  มีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
 

    2.5  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  (ปฏิบัติงานไฟฟ้า) 
 (1)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540   
 (2)  ความรู้เกี่ยวกับการติดตั้ง  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาระบบน้ าประปา  รวมทั้งการผลิตและการ
จ าหน่ายน้ าประปา   
 (3)  มีทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
  

๓.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค)  สอบสัมภาษณ์  ๑๐๐  คะแนน 
         โดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติ
การท างาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  และจากการสัมภาษณ์  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็
ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่  ความสามารถ
ประสบการณ์  ท่วงที  วาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้เข้าร่วม
ทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ 
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ภาคผนวก  ค 
 

ก าหนดการต่าง  ๆ  เกี่ยวกับการรับสมัครฯ  วันเวลา  และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ  ลงวันที่  28  ตุลาคม  2562 

 
วัน/เดือน/ปี ก าหนดการ หมายเหตุ 

28  ตุลาคม  2562 ประกาศรับสมัครเพ่ือเข้ารับการสรรหาฯ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 
หรือ 

ทางเว็บไซต์ www.phen-sao.go.th 
 

4 พฤศจิกายน 2562  
ถึง 

12 พฤศจิกายน  2562 

รับสมัครฯ ณ ห้องส านักงานปลัด  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเพ็ญ 
 

14  พฤศจิกายน  2562 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ฯ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 
หรือ 

ทางเว็บไซต์ www.phen-sao.go.th 
 

25  พฤศจิกายน  2562 ด าเนินการสรรหาฯ  
(สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์) 

ณ ห้องประชุม 
องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 
 

27  พฤศจิกายน  2562 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาฯ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเพ็ญ 
หรือ 

ทางเว็บไซต์ www.phen-sao.go.th 
 

 
 

ตารางสอบ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ   

 
วัน/เดือน/ปี/และเวลา ก าหนดการ หมายเหตุ 

25  พฤศจิกายน  2562 
เวลา 09.30 น. -  10.30 น. 

สอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 
(ภาค  ก.) 

 

โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 

25  พฤศจิกายน  2562 
เวลา 10.30 น. – 11.30  น.  

สอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง  (ภาค  ข.) 

 

โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 

25  พฤศจิกายน  2562 
เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป 

สอบขอ้เขียนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค  ค.) 

 

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 

 
 

http://www.phen-sao.go.th/
http://www.phen-sao.go.th/
http://www.phen-sao.go.th/


 
***************************************** 


