
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ มีความประสงค์
จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า  

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2547  แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 6 พ.ศ. 2559   จึงประกาศ
รับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรร  โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของพนักงานจ้างดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง  
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ดังนี้ 

-  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม     
จ านวน 1 อัตรา 

 ๒. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรร 
  2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
  ผู้ที่ประสงค์จะสมัครและเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อ ง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2547 ข้อ 4 ดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี 
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่ 

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับ
พนักงานจ้างดังนี ้

- โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจในสังคม 
- วัณโรคในระยะอันตราย 
- โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจในสังคม 
- โรคพิษสุราเรื้อรัง 
5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 

การเมือง 
6. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่น 
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7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทาง 

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
9. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ 

รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไว้ไม่เกิน 1 
เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรั บข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 

  2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ต้องมีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชา

ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

  2.3 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิต ิเช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  

2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดาเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน
ทรัพย์สินของทางราชการ การดาเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ
เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  2.5 อัตราค่าตอบแทน และระยะเวลาการจ้าง 
ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท/เดือน และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 

 2.6 ระยะเวลาการจ้าง 
  คราวละไม่เกิน 4 ปี นับตั้งแต่ท าสัญญาจ้าง  

3. การรับสมัคร 
3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

  ก าหนดวันรับสมัคร  เปิดรับสมัครตั้งแต่วันที่ 3-12 ธันวาคม 2562  ในวัน เวลาราชการ 
ระหว่างเวลา 08.30 น. – 16.30 น. ที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า หรือ สอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่โทรศัพท์หมายเลข 044-056028  หรือ www.nongkha.go.th 

3.2 หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ให้กรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ 

ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมทั้งเอกสารฉบับจริง และส าเนารับรองความถูกต้อง อย่างละ 1 ชุด ให้ยื่นใบสมัครด้วย
ตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ ในเอกสารทุกฉบับ
ดังต่อไปนี้ 
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(1) ใบสมัคร       จ านวน 1 ฉบับ 
(2) ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าเป็นผู้ส าเร็จ  จ านวน 1 ฉบับ 
การศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร  
(พร้อมต้นฉบับและรับรองส าเนาถูกต้อง) 
(3) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า   จ านวน 3 รูป 
ขนาด ๑ นิ้ว (ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือนนับถึงวันสมัคร) 
และให้เขียนชื่อ-สกุล ต าแหน่งที่สมัครไว้ด้านหลังรูปด้วยตนเอง    
(4) ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง    จ านวน ๑ ฉบับ   
(5) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน ๑ ฉบับ   
(6) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นผู้มีร่างการทุพพลภาพจนไม่ จ านวน  ๑ ฉบับ 
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามระเบียบกระทรวง 
มหาดไทยก าหนดซึ่งออกไว้ไม่เกิน ๑ เดือนนับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย(ใช้ฉบับจริง) 
(7) ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ  เช่น ใบรับรองผ่านการตรวจเลือก  จ านวน 1 ฉบับ 
การเกณฑ์ทหาร หรือใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล ท าเบียนสมรส 
ทั้งนี้  ในหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

  3.3. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างทุกประเภททุกต าแหน่ง  จะต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมการสมัคร  ในอัตราต าแหน่งละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่จะมีการยกเลิก
การสอบครั้งนี้ จึงจะคืนค่าธรรมเนียมแก่ผู้สมัคร ทั้งนี้ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรมีสิทธิสมัครได้
เพียง 1 ต าแหน่ง เท่านั้น 

  3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง 

ตนเอง  ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามที่ประกาศรับสมัครจริง และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในวัน เวลา 
และสถานที่ท่ีก าหนด ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรง
ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัคร
ดังกล่าวและหากตรวจสอบพบภายหลังให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้ง
นี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น จะตัดสิทธิผู้นั้นมิให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร หรือพิจารณาไม่ให้ผ่าน
การเลือกสรรหรือถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรร และไม่มีสิทธิได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างในต าแหน่งนั้น 
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 4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ใน
การประเมินสมรรถนะ 
 4.1 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ  ในวันที่ 13 ธันวาคม 2562  โดยจะ
ปิดประกาศไว้ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า  อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ  หรือ  
สอบถามได้ที่โทรศัพท์หมายเลข ๐๔๔-056028 หรือ www.nongkha.go.th 

 4.2 ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ ในวันที่ 19 ธันวาคม 2562  เวลา 
08.30-16.30 น. ณ ห้องประชุมศิลาทอง 1 (ชั้น 2) องค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า 

 5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครตาม
ภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้       

 6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ทีไ่ด้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะแต่ละภาคที่สอบไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 60 โดยเรียงล าดับจากผู้ที่สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ  ผู้ที่ได้ล าดับที่สูงกว่าจะได้รับ
การจัดจ้างก่อนผู้ที่ได้คะแนนอยู่ในล าดับถัดไป ในกรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  จะเรียงล าดับผู้ที่ได้
คะแนนเท่ากัน  ดังนี้ 
                  (1) กรณีที่ได้คะแนนรวมเท่ากัน จะพิจารณาผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งมากกว่า  เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
   (2) กรณีที่คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน จะพิจารณาผู้ที่ได้
หมายเลขประจ าตัวผู้เข้าสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
   10.2 เมื่อด าเนินการตามข้อ 10.1 เสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรร จะรายงานผลการด าเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า โดยจะจัดท าบัญชีรายชื่อผู้
ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

 7.ประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนน
สอบที่ได้ ในวันที่ 20 ธันวาคม 2562 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า  
      7.1 การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ จะเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้จากคะแนนรวมสูงสุดลง
มาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน 
ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
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  7.2 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะใช้เพ่ือการจ้างพนักงานจ้าง  โดยจะขึ้นบัญชีไว้เป็น
ระยะเวลา 1 ปี  นับแต่วันประกาศผลการเลือกสรรและขึ้นบัญชีไว้ แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่าง
เดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ใหม่แล้ว  ให้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งนี้เป็นอัน
ยกเลิก เว้นแต่ในกรณีที่ได้มีการเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรรผู้ใดให้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุไปแล้ว ก่อน
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรมีอายุเกิน 1 ปี หรือก่อนมีการประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่ ให้ถือว่าผู้นั้น 
ยังมีสิทธิได้รับการบรรจุ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชีนั้นมีอายุครบ 1 ปี หรือวันที่
ประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่ แล้วแต่กรณี 
  7.3 ผู้ที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ถ้าเกิดกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้
เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในประกาศบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร คือ 
  1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
  2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว เพ่ือรับการบรรจุภายในเวลาที่ก าหนด  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นและได้มี
หนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดการเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วัน นับตั้งแต่วันที่
ไปรษณีย์รับทะเบียน 
  3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุ และแต่งตั้ง ในต าแหน่งที่
สอบได ้
  4) ผู้นั้นประสงค์จะไม่รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 

 8. เงื่อนไขการจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
      ผู้ผ่านการเลือกสรรได้ในแต่ละต าแหน่ง จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ตามล าดับที่ของ
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรในแต่ละต าแหน่ง ตามต าแหน่งว่างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า และ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า จะมีค าสั่งจ้างผู้ที่ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามล าดับที่ได้ขึ้นบัญชี
ไว้  และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้างและคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.ก าหนด 

  ทั้งนี้  หากตรวจสอบพบภายหลังว่าบุคคลดังกล่าวขาดคุณสมบัติหรือมีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่
ก าหนด  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่าอาจถอนผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ทั้งนี้ส าหรับ
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
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    ผู้สนใจสามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมและสมัครได้ที่ ส านักงานปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองข่า อ าเภอเกษตรสมบูรณ์ จังหวัดชัยภูมิ หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 044-056028 ใน
วันและเวลาราชการ 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่ 25 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2562 

      

           
      (นายอัมพร  เหง้ากอก) 
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า 
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 (ภาคผนวก ก.) 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองข่า 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
********************************** 

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร ก าหนดใช้วิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) มีคะแนนรวม 300  
คะแนน แบ่งออกเป็น 3 ภาค ดังนี้ 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ทดสอบโดยการสอบข้อเขียน (แบบปรนัย)  
จ านวน 100 ข้อ คะแนนเต็ม 100 คะแนน ดังนี้ 

1.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546 

1.2 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.4 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง. พ.ศ. ๒๕๓๙ 
1.5 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ทดสอบโดยการสอบ 

ข้อเขียน (แบบปรนัย) จ านวน 100 ข้อ 100 คะแนน รายละเอียดดังนี้ 
          2.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 3  

2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548  
2.3 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล)  
2.4  ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  
2.5  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

 
3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

พิจารณาความเหมาะสมจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และ 
พฤติกรรม ที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จาการสอบสัมภาษณ์ เพ่ือใช้พิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ 
เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 

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

http://www.ประกาศผลสอบ.com/pdf/102556/1388120711.pdf
http://www.ประกาศผลสอบ.com/pdf/102556/1388120557.pdf
http://www.ประกาศผลสอบ.com/pdf/102556/1388120638.pdf
http://www.ประกาศผลสอบ.com/pdf/102556/1388120638.pdf
http://www.ประกาศผลสอบ.com/pdf/092559/1502425161.pdf

