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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน 
เรื่อง  การรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 
--------------------------- 

 
 ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน  อ าเภอบ้านไผ่  จังหวัดขอนแก่น  มีความประสงค์ที่จะด าเนินการ
รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 โดยวิธีการสอบ
คัดเลือก อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๒๒  ประกอบกับมาตรา ๒๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  และอาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑๘-๒๐ และข้อ ๒๓  แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ลงวันที่  ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคล
เป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 
 ข้อ ๑ ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
  ๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
      ๑) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข   สังกัด งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข    
ส านักปลัด   จ านวน   ๑   อัตรา 
      2) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด งานบริหารทั่วไป ส านักปลัด จ านวน   ๑   อัตรา 
  1.2 พนักงานจ้างท่ัวไป 
      1) ต าแหน่ง  คนงาน  สังกัด งานบริหารทั่วไป ส านักปลัด  จ านวน   ๑   อัตรา 
        

รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้  
     
 ข้อ ๒  คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ดังนี้    
  ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป         
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ตามข้อ ๔ แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันที่  ๑  กรกฎาคม  ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ดังต่อไปนี้ 
   (๑) มีสัญชาติไทย 
   (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘ ปีบริบูรณ์และไม่เกิน ๖๐ ปี  
   (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 
 
 
 
 



 ๒ 

 
(๔ ) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะ
ต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง      
    

 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
แต่ละต าแหน่ง  แนบท้ายประกาศนี้ 
  

ข้อ ๓  การรับสมัคร วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ที่มีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ให้ขอรับและยื่น 
ใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ได้ที่  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน  อ าเภอบ้านไผ่  จังหวัด
ขอนแก่น  โทรศัพท์  ๐-๔๓๔๕-๔๔๖๔ ในวันและเวลาราชการ  ตั้งแต่วันที่  7 – 17    พฤษภาคม  2562         
 

ข้อ ๔ หลักฐานการสมัคร  ประกอบด้วย 
  ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
  ๑)  ใบสมัครตามแบบฟอร์มของ อบต.บ้านลาน ที่กรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๒) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน                 
ไม่เกินหกเดือน  จ านวน  ๓  รูป   
  ๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ๔) ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  ๑  ฉบับ 

๕)  ส าเนาวุฒิการศึกษา และส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน    โดยต้องส าเร็จการศึกษาได้รับการ
อนุมัติภายในวันปิดรับสมัครพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  อย่างละ   ๑  ฉบับ   

๖)  ใบรับรองแพทย์  แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ  ก.พ. ที่   ๑๖  (พ.ศ.๒๕๑๖)   
ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย  จ านวน  ๑  ฉบับ 

๗)  เอกสารอ่ืนๆ เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว-สกลุ ใบรับรองผ่านการเกณฑ์ทหาร(ถ้ามี) 
ผู้ที่จะสมัครมีสิทธิสมัครได้เพียง  ๑  ต าแหน่ง   เท่านั้น 

  ข้อ  ๕  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร   จ านวน  ๑๐๐  บาท   ทุกต าแหน่ง   
ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด 
 
 



 ๓ 

 
 ข้อ ๖  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร                 
ในวันที่   23   พฤษภาคม  2562   ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน  อ าเภอบ้านไผ ่  
จังหวัดขอนแก่น   โทรศัพท์ ๐-๔๓๔๕-๔๔๖๔  
 
 ข้อ ๗  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยใช้วิธีการ
สอบข้อเขียนและการสัมภาษณ์ เพ่ือประเมินความรู้ความสามารถ  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย     
ประกาศนี้ 
 

 

ข้อ ๘  ก าหนดการสรรหาและเลือกสรร 
  จะท าการสอบ   ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งและภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   ในวันที่  31  พฤษภาคม  2562   ณ ห้องประชุมองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านลาน  อ าเภอบ้านไผ่   จังหวัดขอนแก่น  โดยให้ผู้เข้าสอบน าบัตรประจ าตัวประชาชนและ
บัตรประจ าตัวสอบแสดงต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบก่อนเข้าห้องสอบ   หากผู้สมัครสอบรายใดไม่มีบัตรดังกล่าว  
คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบ  ถือว่าผู้สมัครสอบรายนั้นหมดสิทธิสอบ  และหาก
ผู้สมัครรายใดไม่ไดม้าท าการสอบคัดเลือกตามวัน  เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้นถือว่าสละสิทธิ  ซึ่งจะด าเนินการ
สอบดังนี ้

 ภาคเช้า              
ทุกต าแหน่งจะท าการสอบข้อเขียนภาควิชาความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) และ

ภาควิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)    โดยเริ่มท าการสอบตั้งแต่เวลา  ๐๙.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. 
 ภาคบ่าย             
                     จะท าการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ทุกต าแหน่ง  โดยวิธีการสัมภาษณ์  

โดยเริ่มท าการสอบตั้งแต่เวลา  ๑๓.๓๐  น.  เป็นต้นไป  
 

ข้อ ๙  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องได้คะแนนในแต่ละภาคที่สอบ คือ (ภาค ก.)  (ภาค ข.)  
และ(ภาค ค.) ตามหลักเกณฑ์การสอบไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 

ข้อ ๑๐ การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน   จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่              
4   มิถุนายน   2562 ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน  อ าเภอบ้านไผ่  จังหวัดขอนแก่น            
การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้เรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ได้
คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ทีไ่ด้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนน
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า   ถ้าได้คะแนนภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่
ในล าดับที่สูงกว่า  บัญชีผู้รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะมีอายุไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี   เว้นแต่จะ
มีการสรรหาและเลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใหม่แล้วให้ถือว่า
บัญชีที่ข้ึนไว้เป็นอันยกเลิก 
 
 



 ๔ 

 
 
 ข้อ ๑๑  การสั่งจ้างและการบรรจุแต่งตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน  จะสั่งจ้างและบรรจุแต่งตั้ง  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
ในล าดับที่ ๑  ของแต่ละต าแหน่งที่รับสมัครสรรหาและเลือกสรร  โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) ก่อน  และองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลานได้
ตรวจสอบแล้วว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.ก าหนด ทั้งนี้หากตรวจสอบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรร
หาและเลือกสรรคนใด  เป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนด  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลานจะถอนรายชื่อผู้นั้น
ออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  อนึ่งหากผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรคนใด  ไม่มารายงานตัว
ตาม  วัน  เวลาและสถานที่  ที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน ได้แจ้งไปถือว่าสละสิทธิและองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านลาน  จะเรียกผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรล าดับถัดไปแทน 

 

ข้อ ๑๒ การท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 

       ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลานก าหนด 
 
 ข้อ ๑๓  กรณีมีข้อสงสัยให้ถือค าวินิจฉัยของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน เป็นที่สุด 
 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ   ณ   วันที่    29   เดือน    เมษายน    พ.ศ. ๒๕62 

 
 
 
        (นายเสวก    ลารังสิต) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านลาน     
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  อัตราค่าตอบแทน  ระยะเวลาการจ้าง                                                     
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
การสาธารณสุข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต ้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือ
สงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ปุวยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมปูองกันโรค เป็นต้น  
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  
   1.2 ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เช่น 
เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานต่างๆ เป็นไป
อย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน  
    1.3 ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ การแยก
ประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี  
    1.4 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัยแม่และเด็ก 
ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล  
  1.5 ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การปูองกันโรคติดต่อ 
ตามฤดูกาล การปูองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานโภชนาการ  
การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  
    1.6 ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ 
เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง  
   1.7 จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและปูองกันโรคติดต่อตามฤดูกาล  
การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน เพ่ือให้ประชาชน
มีสุขภาวะที่ดี  
   1.8 จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของ
อาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน  
   1.9 จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพให้มีสภาพและจ านวน
เพียงพอต่อการใช้งาน  
    1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
ส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือใช้ในการดูแลสุขภาพ
ตนเองได้อย่างเหมาะสม  
   2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมี
ประสิทธิภาพ  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทย ซึ่งมีระยะเวลา
การศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปีต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
   2. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทยพยาธิวิทยา เซลล์
วิทยา ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน
ที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
          3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางการสาธารณสุข 
โภชนาการ การแพทย์แผนไทย เวชกิจฉุกเฉิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

อัตราค่าตอบแทน 
 
ที ่ คุณวุฒิ ค่าตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครอง

ชีพช่ัวคราว (บาท) 
รวมเดือนละ 

(บาท) 
1 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 9,400 2,000 11,400 
2 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) 10,840 2,000 12,840 
3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 11,500 1,785 13,285 

 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ไม่เกินคราวละ 4 ปี  
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  อัตราค่าตอบแทน  ระยะเวลาการจ้าง                                                     
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน 
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทัว่ไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน  
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก ่การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
    1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  
    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้  
     1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
     1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรอืด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
     1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบกิจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
     1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
    1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
     1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
    1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้
ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
     1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
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    1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
   2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น  
     2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
    2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
    1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

     2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

     3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 
อัตราค่าตอบแทน 
 
ที ่ คุณวุฒิ ค่าตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครอง

ชีพช่ัวคราว (บาท) 
รวมเดือนละ 

(บาท) 
1 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 9,400 2,000 11,400 
2 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) 10,840 2,000 12,840 
3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 11,500 1,785 13,285 

 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ไม่เกินคราวละ 4 ปี  
 
 



 ๙ 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  อัตราค่าตอบแทน  ระยะเวลาการจ้าง                                                     
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
3.ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างท่ัวไป) 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติหน้าที่ใช้แรงงานทั่วไป  ตลอดจนรวมไปถึงการดูแล  รักษาความสะอาดทั้งภายในและภายนอกอาคาร
ส านักงาน  ให้บริการแกผู่้มาติดต่อราชการ  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  อ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานด้านต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
   
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
         -  มีคุณวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
ทุกสาขาวิชา 
 
อัตราค่าตอบแทน 
           อัตราค่าตอบแทน เดือนละ  ๙,๐๐๐  บาท  เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 1,000  บาท   
รวมเดือนละ 10,000   บาท  
 
ระยะเวลาการจ้าง 
 ไม่เกินคราวละ  1  ปี  
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๐ 

 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 
 คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
โดยวิธีการดังต่อไปนี้ 
  

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
   1.1  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) คะแนนเต็ม 100 คะแนน  
(แบบปรนัย 50 ข้อๆละ 2 คะแนน) 
วิชาที่จะท าการสอบในภาค ก. – ประกอบด้วยเนื้อหาวิชา ดังนี้ 
                -ภาษาไทย 
    -คณิตศาสตร์ 
 -ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน เศรษฐกิจและสังคม 
 -ความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุปความหรือให้จับ
ประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม หรือให้ 
หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมุติฐานหรือให้การศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
    

 1.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) (คะแนน 100 คะแนน) 
(แบบปรนัย 50 ข้อๆละ 2 คะแนน) วิชาที่จะท าการสอบในภาค ข. – ประกอบด้วยเนื้อหาวิชา ดังนี้ 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

ถึงปัจจุบัน 
3. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ถึงปัจจุบัน 
7. ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานด้านส่งเสริมสุขภาพและ 

การสาธารณสุข 
 

    1.3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
โดยพิจารณาจาก   - ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่     
   - บุคลิกภาพ 
                 - มนุษยสัมพันธ์ 
        - ความสามารถในการสื่อความหมาย 
                             - ความมั่นคงในอารมณ์ 
                         - ปฏิภาณไหวพริบ 

 
 
 



 ๑๑ 

 
 

 

2. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 2.1  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) คะแนนเต็ม 100 คะแนน  
(แบบปรนัย 50 ข้อๆละ 2 คะแนน) 
วิชาที่จะท าการสอบในภาค ก. – ประกอบด้วยเนื้อหาวิชา ดังนี้ 
                -ภาษาไทย 
    -คณิตศาสตร์ 
 -ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน เศรษฐกิจและสังคม 
 -ความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุปความหรือให้จับ
ประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม หรือให้ 
หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมุติฐานหรือให้การศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
 
 2.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) (คะแนน 100 คะแนน) 
(แบบปรนัย 50 ข้อๆละ 2 คะแนน) 
วิชาที่จะท าการสอบในภาค ข. – ประกอบด้วยเนื้อหาวิชา ดังนี้ 
      1.   รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงปัจจุบัน 

3. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 

4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ถึงปัจจุบัน 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
8. วิชาความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 

 
     2.3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
โดยพิจารณาจาก    
                       - ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่     
   - บุคลิกภาพ 
                 - มนุษยสัมพันธ์ 
        - ความสามารถในการสื่อความหมาย 
                             - ความมั่นคงในอารมณ์ 
                         - ปฏิภาณไหวพริบ 
 
 
 
 
 



 ๑๒ 

 
3. ต าแหน่ง คนงาน  (พนักงานจ้างท่ัวไป) 
 3.1  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) คะแนนเต็ม 100 คะแนน  
(แบบปรนัย 50 ข้อๆละ 2 คะแนน) 
วิชาทีจ่ะท าการสอบในภาค ก. – ประกอบด้วยเนื้อหาวิชา ดังนี้ 
                -ภาษาไทย 
    -คณิตศาสตร์ 
 -ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน เศรษฐกิจและสังคม 
 -ความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุปความหรือให้จับ
ประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม หรือให้ 
หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมุติฐานหรือให้การศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
 
 3.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) (คะแนน 100 คะแนน) 
(แบบปรนัย 50 ข้อๆละ 2 คะแนน) 
วิชาที่จะท าการสอบในภาค ข. – ประกอบด้วยเนื้อหาวิชา ดังนี้ 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

ถึงปัจจุบัน 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ถึงปัจจุบัน 
5. ความรู้ ความสามารถท่ัวไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานใช้แรงงานทั่วไป 

 
         3.3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
โดยพิจารณาจาก    
                       - ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่     
   - บุคลิกภาพ 
                 - มนุษยสัมพันธ์ 
        - ความสามารถในการสื่อความหมาย 
                             - ความมั่นคงในอารมณ์ 
                         - ปฏิภาณไหวพริบ 
 
 
 
 
 
 
 


