
 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  อ าเภอเพญ็  จังหวัดอุดรธานี 

ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖5 
 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  อ าเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธานี มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อ
การสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  จ านวน    2    อัตรา ตามแผนอัตราก าลัง  ๓  ปี ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖4 
– ๒๕๖6 ปรับปรุงครั้งท่ี 1 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564   

อาศัยอ านาจตามมาตรา  ๒๕  ประกอบมาตรา  ๑๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับท่ี  6)  ลงวันท่ี    7    ธันวาคม  ๒๕59  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการ
เลือกสรร เพื่อแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑.  ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภท คุณวุฒิ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

จ านวน  ๑   อัตรา สังกัด กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  
๑.2 พนักงานจ้างภารกิจ ประเภท ทักษะ ต าแหน่ง คนตกแต่งสวน จ านวน  ๑   อัตรา  

สังกัด ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  
   รายละเอียดต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้   

๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการ 

เลือกสรร 

 ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามเบ้ืองต้น  ตามข้อ ๔  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันท่ี  ๒๕  มิถุนายน  ๒๕๔๗  ดังนี้                                           

๑)  มีสัญชาติไทย 
๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์และไม่เกิน ๖๐ ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔)  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน 

ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้นส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล  ดังต่อไปนี ้
   ก.  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
   ข.  วัณโรคในระยะอันตราย 
   ค.  โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการ เป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
   ง.  โรคยาเสพติดให้โทษ 

จ.  โรคพิษสุราเรื้อรัง     
 

   /ไม่เป็นผู้.... 
 
 
 



- ๒ - 
     

๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
           ๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 

๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษโดยจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก  เพราะกระท า 
ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   

๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานของรัฐ 

๙)  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
๑๐) เป็นผู้เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น 

ประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 

ส าหรับพระภิกษุ  หรือสามเณร  ไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้างได้  ท้ังนี้  ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ท่ี  นว  ๘๙/๒๕๐๑  ลงวันท่ี  ๒๗  มิถุนายน  
๒๕๐๑  และตามความในข้อ ๕  ของค าส่ังมหาเถรสมาคม  ลงวันท่ี  ๑๗  มีนาคม  ๒๕๓๘ 

หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่พรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน 
ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือ
ลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน และจะต้องน าใบรับรองแพทย์  ซ่ึงออกให้ไว้ไม่เกิน  ๑  เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรค
ต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้าม ส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน หรือพนักงานจ้าง 
มายื่นด้วย 

 
๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับ 

การรับสมัคร แนบท้ายประกาศนี้ 
 

  ๓.  ก าหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
   ๓.๑  วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร ให้ผู้สมัครกรอกใบสมัครด้วยลายมือของตนเองให้ครบถ้วน 
และลงลายมือช่ือต่อเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร และยื่นใบสมัครพร้อมเอกสาร หลักฐานด้วยตนเอง  ได้ต้ังแต่วันที่  
 7   กุมภาพันธ์  2565   ถึงวันที่   21   กุมภาพันธ์   ๒๕๖5      ในวันและเวลาราชการ  ณ  ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลนาบัว  อ าเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธานี ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๔๒๑๔-๖๕๖๐ 
ตามข้ันตอนและวิธีการดังนี ้
    (๑) ผู้สมัครขอรับใบสมัครด้วยตนเองได้  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
นาบัว  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
    (๒) ผู้สมัครกรอกใบสมัครให้เรียบร้อย  โดยใช้ปากกาสีน้ าเงินแล้วยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานประกอบการสมัครตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัวก าหนด 
    (๓) ส าเนาเอกสารทุกชนิดท่ีต้องยื่นพร้อมใบสมัครใช้กระดาษ A๔ เท่านั้น และต้อง
รับรองความถูกต้องของส าเนาทุกฉบับ 
     
 
 

/(๔) ผู้สมัคร….. 
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(๔) ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี 
คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตรงตามท่ีก าหนดในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก นี้จริง  และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  หากภายหลังปรากฏว่า
ผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  ไม่ตรงตามประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและ
เลือกสรร  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร  มาต้ังแต่ต้น  และจะไม่คืน
ค่าธรรมเนียมในการรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร เป็นพนักงานจ้าง  ไม่ว่ากรณีใดๆ ท้ังส้ิน 

๓.๒  เอกสารและหลักฐานทีใ่ช้ในการรับสมัครบคุคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร  
         ๑)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด  ๑  นิ้ว   
โดยถ่ายในครั้งเดียวกัน (ถ่ายไม่เกิน  ๖  เดือน) จ านวน   ๓   รูป 

๒)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน   ๑   ฉบับ 
         ๓)  ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน   ๑   ฉบับ 
            ๔)  ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา   จ านวน   ๑   ฉบับ 

๕)  ใบรับรองแพทย์ท่ีแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศฯ   
ซึ่งออกให้ไม่เกิน   ๑  เดือน จ านวน ๑ ฉบับ 

      (๖)  ส าเนาเอกสารหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบทหารกองเกิน (สด.๙),ใบเปล่ียนช่ือ - สกุล, 
ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า  เป็นต้น (ถ้ามี)   
 

   ๓.๓  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบแข่งขัน 
    (๑) ผู้สมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร ในต าแหน่งพนักงานจ้าง 
ค่าธรรมเนียมในการสมัคร  จ านวน  ๑๐๐  บาท 

๓.๔  เง่ือนไขในการสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร  
ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 

ท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตรงตามท่ีก าหนดในประกาศรับสมัคร นี้จริง  และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่า
จะด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ
สมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัคร และการได้เข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรรครั้งนี้ ส าหรับผู้นั้นเป็นโมฆะต้ังแต่ต้น 

 

๔.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วันเวลา สถานที่และระเบียบเก่ียวกับการ
สรรหา 

      ๔.๑  องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ  ในวันที่    22     กุมภาพันธ์   ๒๕๖5   โดยปิดประกาศ  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาบัว และทางเว็บไซด์ www.tambolnabua.go.th 

 
 
 

/๔.๒  องค์การ…… 
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๔.๒  องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัวจะท าการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 

ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ในคราว
เดียวกัน ดังนี ้

   

วันสอบ เวลาสอบ รายละเอียดการสอบ สถานท่ีสอบ ต าแหน่งท่ีสอบ 
25 กุมภาพันธ์ 2๕๖5 ๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 

(สอบข้อเขียน จ านวน ๕๐ ข้อ) 
ห้องประชุม 
อบต.นาบัว 

พนักงานจ้างภารกิจ 
 

๑๐.๓๐ – ๑๒.๐๐ ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้ส าหรับเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข)  และปฏิบัติ ส าหรับ พจ.
ท่ัวไป 

ห้องประชุม 
อบต.นาบัว 

พนักงานจ้างภารกิจ 
 

25 กุมภาพันธ์ ๒๕๖5 ๑๓.๐๐ – ๑๔.๐๐ ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค) 
(สอบสัมภาษณ์ / ปฏิบัติ) 

อบต.นาบัว 
 

พนักงานจ้างภารกิจ 
 

 

๕.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
หลักเกณฑ์การสอบแข่งขันแบ่งออกเป็น  ๓  ภาค 
๕.๑  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)   ๑๐๐  คะแนน  
ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป  โดยวิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย)  เนื้อหาหลักสูตร มีดังนี้ 
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล ตามหลักวิชาการ 
- นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
- ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจากข้อความส้ันๆ หรือบทความ

และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความส้ันๆ  
       ๕.๒  ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   ๑๐๐  คะแนน 
   ทดสอบความรู้ความสามารถท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีโดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้น  และความรู้เกี่ยวกับระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) หรือ การทดสอบภาคปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน (รายละเอียดตาม ผนวก ข) 

๕.๓  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.)   ๑๐๐  คะแนน 
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว ประวัติ

การศึกษา  ประวัติการท างานและพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  โดยการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม
ในด้านต่างๆ  เช่น  ความรู้ท่ีอาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  
ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวการเข้าร่วมกับ
ผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและส่ิงแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอื่น  เป็นต้น 

 
 
 
 

/เกณฑ์การตัดสิน.......... 
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๖.  เกณฑ์การตัดสิน 
   ผู้ท่ีถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับคะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 
(ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
รวมกันไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  โดยจะพิจารณาผู้ท่ีสอบได้คะแนนรวมสูงสุดเรียงตามล าดับคะแนนท่ีสอบได้  ถ้าคะแนนรวมที่
สอบได้เท่ากันให้ผู้ท่ีสอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  ถ้าผู้ท่ีสอบ
ได้มีคะแนนรวมและคะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน  ให้ผู้ท่ีสอบได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถท่ีใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  ถ้าผู้ท่ีสอบได้มีคะแนนรวมและ
คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) และภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน  
ให้ผู้ท่ีสอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีก
ให้ผู้ได้รับหมายเลขประจ าตัวสอบผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า   
 

๗.  การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
   องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  จะท าการประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
ในวันที่    28      กุมภาพันธ์   ๒๕๖5    ณ    ป้ายประกาศที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  และทางเว็บ
ไซด์ www.tambolnabua.go.th / ไลน์กลุ่มข่าวสารต าบลนาบัว 
    

  ๘.  การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
 

   ๘.๑  จะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับคะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ภาคความรู้
ความสามารถท่ีใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) รวมกันไม่ต่ ากว่า 
ร้อยละ ๖๐ 
   ๘.๒  บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  ก าหนดให้มีอายุใช้ได้ไม่เกิน  ๑  ปี  นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี  
แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนี้อกี  และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่
แล้วแต่กรณี 
  ๙.  การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
   ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้
เป็นอันยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาฯ คือ 
   ๙.๑   ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งท่ีสอบได้ 
   ๙.๒  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาท่ีองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาบัวก าหนด  โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  ๑๐  วัน  
นับต้ังแต่วันท่ีท่ีท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 
   ๙.๓  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง     
 
 
 

/๑๐. การจัดท า…… 
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            ๑๐.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
   ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว ก าหนดดังนี้  
   ๑๐.๑  ผู้สอบคัดเลือกได้จะได้รับการจัดจ้างและแต่งต้ังตามต าแหน่งท่ีสอบได้  โดยได้รับการจัด
จ้างตามล าดับท่ีในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
   ๑๐.๒  กรณีผู้สอบคัดเลือกได้และถึงล าดับท่ีท่ีได้รับการจัดจ้างและแต่งต้ัง  มีวุฒิการศึกษาสูงกว่า
ในประกาศฯนี้  จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
   ๑๐.๓  ผู้ท่ีผ่านการคัดเลือก  และได้รับการจัดจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาบัว  จะต้องมีบุคคลท่ีเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญหรือข้าราชการส่วนส่วนท้องถิ่น  ต้ังแต่ระดับ ๓  ขึ้น
ไป  เป็นผู้ค้ าประกัน 
   ๑๐.๔  องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  จะเรียกผู้ผ่านการคัดเลือกมาท าสัญญาจ้างและจัดจ้าง
เป็นพนักงานจ้าง  ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัวจะท าสัญญาจ้างก็ต่อเมื่อได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี ( ก.อบต.จังหวัด ) แล้วเท่านั้น   

   ๑๐.๕  ในวันท าสัญญาจ้าง  ผู้ซึ่งได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง  ลงวันท่ี  ๒๕  มิถุนายน  ๒๕๔๗ 
   ๑๐.๖  หากมีปัญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติผู้สมัคร  ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัวอาจตรวจสอบ
พบภายหลัง  ผู้สมัครจะต้องถูกเพิกถอนสิทธิการได้รับการเลือกสรร  พร้อมคืนเงินค่าตอบแทนนับต้ังแต่วันท่ีได้รับการจัด
จ้างและไม่อาจเรียกร้องสิทธิประโยชน์ใดๆ ท่ีถูกเพิกถอนได้ 
   สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว อ าเภอเพ็ญ 
จังหวัดอุดรธานี  หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๔๒๑๔ – ๖๕๖๐   ได้ในวันและเวลาราชการ 
 

   องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล ในรูปแบบของ
คณะกรรมการ  โดยยึดหลักความรู้ความสามารถ  ความเสมอภาคและความเป็นธรรม  อย่าได้หลงเชื่อหรือยอมเสีย
ทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล  หรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้  หากมีผู้ใดแอบอ้าง หรือมีพฤติกรรม
ในท านองเดียวกันนี้  โปรดแจ้งองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว หรือคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
ทาง หมายเลขโทรศัพท์  ๐-๔๒๑๔ – ๖๕๖๐  เพื่อจักได้ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 
 
 

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 

     ประกาศ  ณ  วันท่ี   31   เดือน  มกราคม    พ.ศ.  ๒๕๖5 

         

           ร้อยต ารวจเอก 

             ( สุรพล  บุญไชยศรี ) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ผนวก ก 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้าง 
แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเข้ารับการ 

คัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  อ าเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธานี 
ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕65   ลงวันที่   31   มกราคม   ๒๕65 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      จ านวน   ๑   อัตรา 
สังกัด  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท.  
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของ
รัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของ
รัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือ คุณวุฒิ อย่างอื่น ท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์
จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลา
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ 

สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ี ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การ
ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ สะดวกต่อการค้นหา และเป็น
หลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร 
เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน 
เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 
/๑.๕ จัดท าและ.... 
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1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การ
เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานท่ี เพื่อให้การด าเนินงานด้าน
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ ประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และ
โครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อ
เวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ท่ี
ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการ
ด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบคุคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงาน
ประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการบริการ 

2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความราบรื่น 

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
1.ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

          1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้  

 

2. ทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.2 ทักษะการประสานงาน  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล  
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อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 

- ตามคุณวุฒิท่ี ก.พ, ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.รับรองแล้ว และตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดอุดรธานี  

ประกาศก าหนดเรื่อง หลักเกณฑ์ท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับท่ี 6) ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

อัตราค่าตอบแทน  ๙,๔๐๐  บาท  ประกาศนียบัตรวิชาเทนิค (ปวท.) อัตราค่าตอบแทน  10,8๔๐  บาท  

และประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) อัตราค่าตอบแทน  ๑๑,๕๐๐  บาท  

 

 

------------------------------------- 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ก 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้าง 
แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเข้ารับการคัดเลือก 

เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภท ทักษะ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว  อ าเภอเพ็ญ  จังหวัดอุดรธานี   
ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖5   ลงวันที่   3๑   มกราคม   ๒๕๖5 

********************************************************* 
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังนี้ 
 
ชื่อต าแหน่ง คนตกแต่งสวน    จ านวน   ๑    อัตรา 
 

สังกัด  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาบัว อ าเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 
 

ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภท ทักษะ   
 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ไม่ต่่ำกว่ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี  ๖  และมีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี   
 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ปฏิบัติงำนท่ีต้องใช้แรงงำนท่ัวไป และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติหน้าท่ีดูแล บ ารุงรักษา สนามหญ้า จัดสวนหย่อม สวนสาธารณะ ดูแลไม้ดอก ไม้ประดับ ท าความ

สะอาดสวน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติงาน 
๒. มีความอดทน มีไหวพริบในการปฏิบัติงาน 
 

อัตราค่าตอบแทนรายเดือน 

- ได้รับอัตราเงินเดือนละ ๙,4๐๐   บาท 

- เงินเพิ่มค่าครองชีพเดือนละ     2,000  บาท 

........................................................................................................................................ 

 

 

 

 

 
 


