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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 คร้ังที่ 1 

................................................ 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  มีความประสงค์จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  จึงอาศัยอ านาจตามความในหมวด 4 
ข้อ 18 และข้อ 19 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งว่าง  ดังนี้ 
1. ต าแหน่งที่รับสมัคร   

1.1 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
  ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 

           - ต าแหน่ง แม่บ้าน     จ านวน  2  อัตรา 
1.2  กองคลัง 

     ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   จ านวน  1  อัตรา 

    - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  1  อัตรา  
1.3 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม     

    ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป   
- ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก     จ านวน  2  อัตรา 

1.4 กองสวัสดิการสังคม 
          ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  1  อัตรา 
2. คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

2.1 คุณสมบัติทั่วไป ผู้ท่ีจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม
ข้อ 4  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 2547  ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปีบริบูรณ ์ และไม่เกิน 60 ปี (นับถึงวันรับสมัคร) 
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน 

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล พ.ศ. 2566 ดังนี้ 

(4.1)  โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการที่รังเกยีจแก่สังคม 
(4.2)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

          (4.3)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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(4.4)  โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังท่ีปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงเป็นอุปสรรคต่อ
การปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด หรือ ท่ี ก.พ. ก าหนดโดยอนุโลม 

(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทางอาญา 

เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
      (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ

       หมายเหตุ  ในวันท าสัญญาจ้าง  ผู้ท่ีผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  
กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น  ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ   หรือพนักงานจ้าง
หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
      ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  หน้าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และอัตรา

เงินค่าตอบแทนในต าแหน่งท่ีด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล  ตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้ (รายละเอียดตามผนวก ก) 

3.  การรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
3.1 ค่าธรรมเนียมการสมัคร คนละ 100 บาท        
3.2 ผู้ประสงค์จะสมัครคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง ให้ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองและลงลายมือช่ือ

รับรองส าเนาถูกต้อง ได้ต้ังแต่วันท่ี  7 – 15  พฤษภาคม 2567 ในวันเวลาราชการ ต้ังแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 
น. เว้นวันหยุดราชการ  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  อ าเภอหนองบัวแดง จังหวัดชัยภูมิ 
4. เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร 

  4.1  ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  1  ฉบับ 

  4.2  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 

  4.3  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว  (ไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด าและถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี) จ านวน  3  รูป   

4.4  ส าเนาวุฒิการศึกษา ท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงกับต าแหน่งท่ีสมัครสอบ   จ านวน   1  ฉบับ 
  4.5  ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกใหไ้ม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนด
โรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล  (ฉบับจริง) จ านวน  1  ฉบับ 

4.6  ส าเนาใบทะเบียนสมรส (ถ้ามี)      จ านวน  1  ฉบับ 
4.7  หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล หรืออื่น ๆ (ถ้ามี)       จ านวน  1  ฉบับ 

 4.8 องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง ไม่รับสมัครส าหรับพระภิกษุและสามเณร ตามหนังสือ  
ท่ี นว. 89/2501 ลงวันท่ี 27 มิถุนายน 2501 ออกตามความในมาตราข้อ 5 ของมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 
12 กันยายน 2521 ส าหรับการสมัครครั้งนี้ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และ 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามท่ีประกาศรับสมัคร หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใดมี คุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
ตามท่ีประกาศไว้นั้น องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดงจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครและไม่มีสิทธิได้รับการ
บรรจุแลแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าถ้ าวัวแดงในต าแหน่งนั้น ท้ังนี้ ในส าเนาหลักฐานทุกฉบับให้
ผู้สมัครเขียนว่า “รับรองส าเนาถูกต้อง” และ ลงช่ือก ากับไว้  
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5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ และสถานที่สอบ 
 4.1 ประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิเข้าสอบ  ในวันท่ี  17  พฤษภาคม  2567  โดยปิดประกาศ                

ณ  ปูายประชาสัมพันธ์หน้าท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง อ าเภอหนองบัวแดง จังหวัดชัยภูมิ และทาง
เว็บไซต์ http. www.thamwuadaeng.go.th หรือสอบถามทางหมายเลขโทรศัพท์  0-4405-2971  

4.2  วันสอบ  จะท าการสอบคัดเลือกและเลือกสรร  ในวันท่ี 23  พฤษภาคม  2567  ต้ังแต่เวลา  
09.30 น. – 16.00 น.  ณ  ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง อ าเภอหนองบัวแดง จังหวัดชัยภูมิ 
(สถานท่ีสอบอาจเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม) 
6.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
         ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้ 
(รายละเอียดตาม ผนวก ข) 
7.  เกณฑ์การตัดสิน 

ผู้ท่ีจะถือว่าผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะต้องได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการ
ด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนท่ีสอบได้  โดยเรียงล าดับจากผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดมาหาคะแนนต่ า
ตามล าดับ ถ้าผู้สอบได้มีคะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ท่ีสอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มากกว่า เป็น
ผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าผู้สอบได้มีคะแนนรวมและคะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้สอบได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  ถ้าผู้สอบได้มีคะแนนรวม 
คะแนนภาคภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) และคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
เท่ากัน ให้ผู้ท่ีสอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้ายังคะแนน
เท่ากันอีกให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า 
8.  ประกาศผลการสอบคัดเลือกและการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันท่ี 27 
พฤษภาคม  2567 โดยปิดประกาศ  ณ  ปูายประชาสัมพันธ์หน้าท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง อ าเภอ
หนองบัวแดง  จังหวัดชัยภูมิ  และทางเว็บไซต์ http. www.thamwuadaeng.go.th หรือสอบถามทางหมายเลข
โทรศัพท์  0-4405-2971  โดยบัญชีรายช่ือดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือส้ินสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด  1 ปี 
นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งท่ีมีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 
 9.  การบรรจุและแต่งต้ัง 

ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลถ้ าวัวแดง  ตามล าดับในบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรและองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง จะท า
สัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ (ก.อบต.จังหวัดชัยภูมิ) แล้วเท่านั้น    
  

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 

 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  26  เมษายน  พ.ศ.  2567 
     
 

    
 (นายอาทิตย์    ศิริบุตวงศ์) 

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 

http://www.thamwuadaeng.go.th/
http://www.thamwuadaeng.go.th/
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ผนวก ก 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหา 

และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 คร้ังที่ 1  ลงวันที่  26 เมษายน 2567 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและอัตราค่าตอบแทน 

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

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารท่ัวไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการท่ี
ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารท่ัวไป  ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย  
และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
      1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
      1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายช่ือพนักงาน  ข้อมูล
จ านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 
      1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ  และจดหมายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน  เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
      1.5 จัดท าและแจกจ่าย  ข้อมูล  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือเวียน  หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้ง
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ  หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 
      1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น  การ
จัดเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์   การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี  
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง  และมีความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ 
      1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน           
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
      1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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      1.9 จัดเตรียม   และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา  
นิทรรศการ  และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง  ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนิ นงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
      1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย  ตรม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร  เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
      1.11 อ านวยความสะดวก  ติดต่อ  และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม  และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา  และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
      1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบริหารท่ัวไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ            
งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
  2. ด้านการบริการ 
      2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ท่ีมาติดต่อ  และหน่วยงานต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวขอ้ง  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง  และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
      2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
      2.3 ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 
      2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวข้องตามต้องท่ีไดรับมอบหมาย 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาท่ี 

ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต.  รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน          
ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในทุกสาขาวิชา
ท่ี ก.จ.  ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 
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 อัตราค่าตอบแทน 
- ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และเงินค่าครองชีพ

ช่ัวคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท 
  - ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินค่าครองชีพ
ช่ัวคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท 
  - ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) อัตราค่าตอบแทน 11,500 บาท และเงินค่าครองชีพชั่วคราว
เดือนละ ๑,๗๘๕.- บาท 
 

 ระยะเวลาการจ้าง   
  ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๔ ปี หรือตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  เห็นสมควร 
 

 สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 

************************* 
 
2. ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านการ
จัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้   
 1. ด้านการปฏิบัติการ   
  1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีปูาย ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ 
และรายได้อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเปูาหมายท่ีก าหนด  
  1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ท่ีค้างช าระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน  
  1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าส่ัง 
  1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน  เพื่อเป็น
ข้อมูลและรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา  
  1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท  รวมถึงจัดเก็บข้อมูล
ท่ีเกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถ
ค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  
  1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษา
หรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงาน  
  1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้างช าระ  ควบคุมหรือ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้อง  
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  1.8 ประสานงานในระดับฝุายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ท่ัวไป เพื่อขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ท่ีสนใจ   
  2.2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างาน
ของหน่วยงาน   
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี  
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคาร
และธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์  หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการ ท่ัวไป คอมพิวเตอร์ 
เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก. อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   
 อัตราค่าตอบแทน 

- ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และเงินค่าครองชีพ
ช่ัวคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท 
  - ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินค่าครองชีพ
ช่ัวคราวเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท 
  - ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) อัตราค่าตอบแทน 11,500 บาท และเงินค่าครองชีพชั่วคราว
เดือนละ ๑,๗๘๕.- บาท 

 

 ระยะเวลาการจ้าง  ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๔ ปี หรือตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  เห็นสมควร 
 

 สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 

************************ 
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3. ชื่อต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก   ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการอบรมเล้ียงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา ให้มีความรู้ ความคิด ความประพฤติ 
ความพร้อม และจัดแนวทางประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมและพัฒนาการท้ัง 4 ด้าน ตามมาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณสมบัติท่ีพึงประสงค์  และคุณลักษณะ
ตามวัย 

3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน  เพื่อร่วมกันพฒันาผู้เรียนตามศักยภาพ 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 หรือเทียบเท่า และมีความรู้ความสามารถ และทักษะใน

การปฏิบัติหน้าท่ี (ผู้ดูแลเด็ก)  

อัตราค่าตอบแทน     
  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000 บาท  และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,000 บาท 
รวม 10,000 บาท/เดือน 

 ระยะเวลาการจ้าง   ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี หรือตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  เห็นสมควร 

 สิทธิประโยชน์    ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
****************************** 

 
4. ชื่อต าแหน่ง   แม่บ้าน   ประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการจัดเตรียมอาหาร ท าความสะอาด และดูแลทรัพย์สิน 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเตรียมอาหาร  ดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ท่ีเกี่ยวกับงานครัว
ให้บริการแก่ประชาชน  เก็บ กวาด เช็ด ถู ท าความสะอาดสถานท่ี ท้ังภายในและภายนอกอาคารส านักงาน และรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการท าหน้าท่ีจัดเตรียม น้ าด่ืม ชา กาแฟ  และต้อนรับแขก หรือผู้มาติดต่อราชการ  ท าความสะอาด
อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับงานครัว  อ านวยความสะดวกในการฝึกอบรมการจัดงานประเพณีต่างๆ เช่น เตรียม
น้ าด่ืม อาหารว่าง  เป็นต้น เดินหนังสือและติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น  และปฏิบัติงานอื่น  ตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา 
2. สามารถอ่านออก-เขียนภาษาไทยได้ 
3. มีความรู้ความสามารถและช านาญด้านงานบ้านงานครัว 

อัตราค่าตอบแทน     
  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000 บาท  และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,000 บาท 
รวม 10,000 บาท/เดือน 

 

ระยะเวลาการจ้าง   ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี หรือตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  เห็นสมควร 
 

สิทธิประโยชน์    ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
****************************** 
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ผนวก ข 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหา 
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 คร้ังที่ 1  ลงวันที่  26 เมษายน 2567 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาพนักงานจ้าง 
****************************** 

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก มีดังนี้  

1) ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ภาค ก   คะแนนเต็ม  100  คะแนน  (ข้อสอบปรนัย) 
 - รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  ๒๕๖๐ 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  
- ความสามารถด้านตัวเลข ทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิดเลข สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ ตัวเลข 
  และข้อมูลต่างๆ  
- ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย ทดสอบความเข้าใจภาษา การอ่านจับใจความ การสรุปความ 
  การสะกดค า ความสามารถด้านเหตุผล ทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิดสรุปหาเหตุผล และ  
 อุปมาอุปมัย  
- ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคม การเมืองและเหตุการณ์ปัจจุบัน  

2) ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง ภาค ข คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน (ข้อสอบปรนัย) 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  
– พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ.2546  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
- ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์  

3) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  ภาค ค  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  (สอบสัมภาษณ์) 
   - ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  จริยธรรมและคุณธรรม   20 คะแนน 
   - ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ     20 คะแนน 
   - ควบคุมอารมณ์  อุปนิสัย  ท่วงท่าวาจา  การแต่งกาย  20 คะแนน 
   - ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
   - มนุษย์สัมพันธ์  การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน  ร่วมสังคม  20 คะแนน 

***************************** 
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2. ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก มีดังนี้  

1) ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ภาค ก   คะแนนเต็ม  100  คะแนน  (ข้อสอบปรนัย) 
 - รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  ๒๕๖๐ 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  
- ความสามารถด้านตัวเลข ทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิดเลข สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ ตัวเลข 
  และข้อมูลต่างๆ  
- ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย ทดสอบความเข้าใจภาษา การอ่านจับใจความ การสรุปความ 
  การสะกดค า ความสามารถด้านเหตุผล ทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิดสรุปหาเหตุผล และ  
 อุปมาอุปมัย  
- ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคม การเมืองและเหตุการณ์ปัจจุบัน  

2) ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง ภาค ข คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน (ข้อสอบปรนัย) 
 - พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ การตรวจเงิน 
             ของ อปท. พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541  

                       และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

                       พ.ศ. 2543 
3) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  ภาค ค  คะแนนเต็ม 5๐ คะแนน  (สอบสัมภาษณ์) 

    3.1 ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  จริยธรรมและคุณธรรม  10 คะแนน 
    3.2 ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ    10 คะแนน 
    3.3 ควบคุมอารมณ์  อุปนิสัย  ท่วงท่าวาจา  การแต่งกาย  10 คะแนน 
    3.4 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ   10 คะแนน 
    3.5 มนุษย์สัมพันธ์  การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน  ร่วมสังคม 10 คะแนน 

***************************** 
 
3. ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และแม่บ้าน ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก มีดังนี้  
 -สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์ หรือทดลองการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)     
 -ประเมินสมรรถนะผู้เข้ารับการคัดเลือกเพื่อพิจารณาตามความเหมาะสมกับต าแห่งหน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างา จากการสังเกตพฤติกรรมท่ีปรากฏของผู้เข้าสอบและจาการสัมภาษณ์ เช่น ท่วงที 
วาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมท้ังสังคมและส่ิงแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอื่น ๆ เป็นต้น 

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


