
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

*********************** 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน  อ าเภอกบินทร์บุรี จังหวัดปราจีนบุรี มีความประสงค์จะ
ด าเนินการรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จ านวน 5 ต าแหน่ง 5 อัตรา 
  ดังนั้น อาศัยอ านาจตามความในหมวด 4 การสรรหาและเลือกสรร ข้อ 19 ของประกาศคณะ   
กรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี) เรื่อง ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2547 องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไป
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน ๓ ต าแหน่ง คือ 

- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ    จ านวน 1 อัตรา 
- ผู้ช่วยป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จ านวน ๑ อัตรา 
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ผู้มีทักษะ)  จ านวน 1 อัตรา  

1.2  พนักงานจ้างท่ัวไป จ านวน ๒ ต าแหน่ง คือ 
- ยาม       จ านวน 1 อัตรา 
- พนักงานขับรถยนต์    จ านวน ๑ อัตรา 

 ๒.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน (รายละเอียดตาม   
ผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี้) 

 ๓.  คุณสมบัติท่ัวไป 
ผู้สมัครซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ตาม

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  ๓๐  
กรกฎาคม ๒๕๔๗   ดังนี้ 

๑) มีสัญชาติไทย 
๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน ๖๐ ปี 
๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟั่นเฟือนไม่

สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ส าหรับพนักงาน   
ส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการที่รังเกียจแก่สังคม  
ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น   
๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา  เว้นแต่

เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  

๔.  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบ 
  ในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ได้รับ
สมัครตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ  ในใบรับสมัครพร้อมทั้งยื่นและแสดง
หลักฐานตามวัน  เวลาและสถานที่  ที่ก าหนด  ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่มายื่นตามวัน  เวลา และ
สถานที่ ที่ก าหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วน  หรือไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ จะถูกตัดสิทธิ์ในการสอบได้และหากมีกรณีการปลอม
แปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  

 ๕.  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร ขอรับ ใบสมัคร และยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง  
ตั้งแต่วันที่ 15  กันยายน  2557 ถึง 24 กันยายน ๒๕๕7  เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ในวันและเวลาราชการ) ณ  
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน (ส านักปลัด)  อ าเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี  และมีสิทธิสมัครได้
เพียง ๑ ต าแหน่งเท่านั้น สามารถดูรายละเอียดได้ท่ีเว็บไซด์  www.ladtakhean.go.th หรือสอบถามทางโทรศัพท์
หมายเลข ๐-๓๗๒๑-๕๔๙๙  

 ๖.  เอกสารหลักฐานที่ต้องน ายื่นในวันรับสมัคร  
  ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน  พร้อม
ทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนาพร้อมรับรองความถูกต้อง อย่างละ 1 ฉบับ โดยใช้กระดาษ A4 เท่านั้น มายื่นในวัน
สมัคร ดังนี้ 

๖.๑ ส าเนาวุฒิการศึกษา ใบสุทธิ ใบประกาศนียบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียน อย่างใดอย่าง
หนึ่ง ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบ โดยจะต้องส าเร็จการศึกษา
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้วภายในวันเปิดรับสมัคร 

๖.๒ ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๖.๓ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๖.๔ รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน   

จ านวน  ๓  รูป (ถ่ายครั้งเดียวกัน) 
๖.๕ ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๓  (พ.ศ.๒๕๓๕)  ตามท่ี

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแตว่ันตรวจร่างกาย 
6.๖ ส าเนาใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ไม่ต่ ากว่าประเภท 2 (เฉพาะต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกล

ขนาดเบา) 
6.7 ส าเนาใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ส่วนบุคคล (เฉพาะต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์) 
6.๘ หนังสือรับรองความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่ต่ ากว่า ๕ ปี จากหน่วยงาน

หรือนายจ้าง หรือส่วนราชการ (เฉพาะต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลเบา)  
๖.๙ เอกสารอ่ืนๆ เช่น  ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล, ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 
6.10 ส าเนาหลักฐานรับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร (ถ้ามี) 
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๗.  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
- ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งละ  ๑๐๐  บาท 
- ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบเป็นพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งละ 50 บาท   
ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใด ๆ  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด  เนื่องจาก

มีการทุจริต  หรือส่อไปในทางทุจริต  ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบให้กับผู้สมัครสอบที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต
หรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

 ๘.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรโดยการประเมิน
สมรรถนะ ในวันที่  26 กันยายน  ๒๕๕7  โดยปิดประกาศ ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน  และ
ทางเว็บไซด ์www.ladtakhen.go.th  

๙.  วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ    
9.1 องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จะด าเนินการประเมินสมรรถนะผู้สมัครในแต่ละต าแหน่ง 

ในวันที่  1  ตุลาคม  ๒๕๕7  ตั้งแต่เวลา 09.๐๐ น. เป็นต้นไป  ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน 
 

วัน/เวลา วิชา ต าแหน่งที่สอบ 
1 ตุลาคม 2557 
9.๐๐-๑0.00 น. 

- ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
- ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข) 
  (สอบข้อเขียน) 

(เฉพาะต าแหน่ง) 
- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

1 ตุลาคม 2557 
10.๐๐ น.  
เป็นต้นไป 

- ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
(สอบสัมภาษณ์ และ/หรือทดสอบการ
ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับต าแหน่ง) 

- ทุกต าแหน่ง 

   
  9.2 ให้ผู้รับการสอบปฏิบัติตามระเบียบ   ดังนี้ 
  (๑)  แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย  สุภาพสตรี  สวมเสื้อ  กระโปรง  สวมรองเท้าหุ้มส้น  สุภาพบุรุษ 
สวมเสื้อ  กางเกงโดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง  สวมรองเท้าหุ้มส้น  ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
  (๒) น าบัตรประจ าตัวประชาชน  และบัตรประจ าตัวสอบพนักงานจ้างไปในวันสอบด้วย  
  (๓) ต้องเชื่อฟังและป ฏิบัติตามค าสั่ง และค าแนะน าของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ
โดยเคร่งครัด 
  (๔) ต้องไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่  
  หากผู้ใดไม่ป ฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ  หรือทุจริต  หรือพยายามทุจริต  อาจไม่ได้รับ
อนุญาตให้เข้าสอบ  และคณะกรรมการมีสิทธิพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง  หรือทุกวิชาก็ได้ 

10. หลักสูตรและวิธีการสอบสรรหา 
  หลักสูตรการสอบสรรหาและเลือกสรร  แบ่งเป็น ๓ ภาค คือ 
   1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ๑๐๐  คะแนน  โดยใช้วิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
   2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ๑๐๐ คะแนน โดยใช้วิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
            3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค ) ๑๐๐ คะแนน  โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์  และ/หรือ
ทดสอบการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับต าแหน่ง รายละเอียดตามภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี้ 

/11. เกณฑ.์...    
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 11. เกณฑ์การตัดสิน 
๑. คณะกรรมการด าเนินการสอบเลือกสรร จะด าเนินการในรูปของคณะกรรมการโดยยึดหลัก

สมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการ  ความรู้ความเสมอภาค และความเป็นธรรมเป็นหลัก 
          ๒. ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกจะต้องได้รับคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของคะแนนในแต่ละภาค 

๓. การข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  โดยเรียงตามล าดับคะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ           
ถ้าคะแนนเท่ากันให้ผู้ที่ได้รับหมายเลขประจ าตัวผู้สมัครก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับสูงกว่า  

๔. บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรก าหนดให้บัญชีมีอายุใช้ได้ไม่เกิน  ๑ ปี แต่ถ้ามีการสรรหาและ
เลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันนั้นอีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ในต าแหน่งเดียวกันใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรในต าแหน่งดังกล่าวในครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

๑2. การประกาศผลผู้ผ่านการประเมิน   
  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จะ ประกา ศรายชื่อผู้ผ่านการประเมินให้ทราบโดยทั่วกัน      
ในวันที่ 26 มิถุนายน ๒๕๕๖ โดยปิดประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน และ ทางเว็บไซด์  
www.ladtakhen.go.th 

๑3.  การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร 
  การข้ึนบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร จะเรียงล าดับจากผู้ที่ประเมินได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ และ
บัญชีจะใช้จัดจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้างมีระยะเวลา 1 ปี  นับแต่วันประกาศผลขึ้นบัญชีได้ หากภายหลังมีอัตรา
ต าแหน่งว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน อาจใช้บัญชีดังกล่าวจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อที่
ยังไม่หมดอายุได ้

๑4.  การบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๑ .  ถ้าผู้สอบได้  จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบได้ 
  ๒ .  ถ้าผู้สอบได้และถึงล าดับที่ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนดไว้ใน
ประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
  ๓ .  ผู้สอบได้ข้ึนบัญชีไว้แล้ว เมื่อถึงล าดับที่ที่จะได้รับการบรรจุแต่งตั้งไม่มาแสดงตนภายในเวลาที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเกยไชยก าหนดถือว่าสละสิทธิ์ 

๔.  บัญชีผู้สอบได้ใช้เฉพาะองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียนเท่านั้น 

๑5.  การยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ผู้ได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบได้  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้

นั้นในบัญชีผู้สอบได้  คือ 
๑. ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้  
2. ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้งภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบล  

ลาดตะเคียนก าหนด 
3. ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามที่บรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้  
4. ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว  ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชี

ผู้สอบได้ 
๑6.  ก าหนดระยะเวลาจ้าง 

 1. พนักงานจ้างตามภารกิจมีระยะเวลาในการจ้างไม่เกิน  ๔  ปี 
 2. พนักงานจ้างทั่วไป มีระยะเวลาในการจ้างไม่เกิน 1 ปี 
 

/17. การท า... 
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         17. การท าสัญญาจ้าง 
1. องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จะท าสัญญาจ้างก็ต่อเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล

จังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี) ให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลัง พบว่าผู้ผ่านการประเมิน
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน จะด าเนินการถอน
รายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง 

2. หากบุคคลผู้ได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียนมีวุฒิ
การศึกษาสูงกว่าคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดไว้ตามประกาศ ฯ นี้ จะน าวุฒิการศึกษาดังกล่าวมาเรียกร้อง
สิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์แก่ตนเองไม่ได้ 

3. ผู้ได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องท าหนังสือสัญญาค้ าประกันการปฏิบัติงานโดยมีบุคคลที่
เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไปค้ าประกันในวงเงินตามท่ีระบุในสัญญาจ้างที่ก าหนด 
  ทั้งนี้ ผู้ใดมีคุณสมบัติครบถ้วนและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศนี้ และประสงค์จะสมัครเข้ารับ
การประเมินสมรรถนะเป็นพนักงานจ้าง และต้องการข้อมูลเพิ่มเติม ติดต่อสอบถามได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล        
ลาดตะเคียน ทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๓๗๒๑-๕๔๙๙ ในวันและเวลาราชการ      

องค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างดังกล่าวในรูป
คณะกรรมการโดยยึดหลักความรู้  ความสามารถ  ความเสมอภาค  และความเป็นธรรม  อย่าหลงเชื่อหรือยินยอมเสีย
ทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้  และหากมีการแอบอ้างหรือทุจริตให้
สอบได้โปรดแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียนทราบทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๓๗๒๑-๕๔๙๙ เพ่ือจักได้
ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ   ณ  วันที่   ๓  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕7 

 
 

(  นายพิศิษฐ   กัณหารี  ) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน 
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ผนวก  ก.  แนบท้ายประกาศฯ  ลงวันที่  3  กันยายน  ๒๕๕7 
“รายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง” 

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

๑.  ประเภทของพนักงานจ้างตามภารกิจ 

1.1 ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
- หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับตรวจสอบ

โดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร  ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและ
ตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยจัดหา ดูแล
รักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการ
ในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

        - ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
           ช่วยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือตามค าสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  รับ ส่ง ลงทะเบียน  แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ  เอกสาร  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
เก็บและค้นหาหนังสือ  กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ  ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและ
ตัวหนังสือ  พิมพ์และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง ๆ  ช่วยจัดหา  ดูแล
รักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง  ช่วยจัดเตรียมและให้บริการ
ในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก  และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

        - คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
          ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขา  ที่ ก.อบต. ก.พ. หรือ ก.ค.
รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์ จาก
สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ  ที่มีระยะเวลาการ
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  ๑๒  ชั่วโมง 

- อัตราค่าตอบแทนรายเดือน และสิทธิประโยชน์อื่น ๆ  
ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 1,500 บาท 

รวมได้รับเดือนละ 10,900 บาท สิทธิประโยชน์อื่น ๆ ตามระเบียบของทางราชการ 

- ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ 4 ปี และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.
จังหวัดปราจีนบุรี) มีมติเห็นชอบ 
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1.2 ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย   ภัยธรรมชาติ  ที่ไม่ยาก  ภายใต้การก ากับ

ตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามค าสั่งหรือแบบ   หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด    หรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

        - ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
          ปอ้งกันมิให้เกิดเพลิงไหม้  ระงบัอัคคีภัยทีเ่กิดขึน้โดยรวดเร็วมิให้ลกุลามออกไปลดอันตรายและความ
เสียหายที่เกิดเพลิงไหม้   รักษาและบ ารุงขวัญ   ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่   ป้องกันและบรรเทา
อันตรายจากอุทกภัย  วาตภัย  การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน ช่วยเหลือสงเคราะห์ ผู้ประสบภัย  การฟ้ืนฟู
บูรณะสิ่งช ารุดเสียหายให้คืนสภาพเดิมตามแผนที่เทศบาลได้ก าหนดไว้   เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

        - คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
        ไดร้ับประกาศนยีบตัรวชิาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา  
ช่างก่อสร้าง  ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น หรือทางอ่ืนที่ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 

- อัตราค่าตอบแทนรายเดือน และสิทธิประโยชน์อื่น ๆ  
ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 1,500 บาท 

รวมได้รับเดือนละ 10,900 บาท สิทธิประโยชน์อื่น ๆ ตามระเบียบของทางราชการ 

 - ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ 4 ปี และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.
จังหวัดปราจีนบุรี) มีมติเห็นชอบ 
 

1.๓ ชื่อต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ผู้มีทักษะ) 

- ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ 

น้อยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดกลางชนิดใดชนิดหนึ่ง ดังนี้ 
1. รถกระทะเทความจุต่ ากว่า ๕ ลูกบาศก์หลา 
2. รถฟาร์มแทรคเตอร์ทุกชนิด 
3. รถแทรคเตอร์ตัดหญ้า 
4. รถบดล้อยางชนิดขับเคลื่อนด้วยตัวเองขนาดต่ ากว่า ๘ ตัน 
5. รถอัดฉีด 
6. รถบรรทุกน้ า 
7. รถบรรทุกน้ ามัน 
8. รถไม้กวาด 
9. รถยกแบบงาแซะ (FORK LIFT) ขนาดไม่เกิน ๕ ตัน 
10.  รถยกแบบแครีเครน (KARRY CRANE) ขนาดไม่เกิน ๕ ตัน 
11.  รถบดไอน้ า ขนาดต่ ากว่า ๘ ตัน 
12.  รถบดสั่นสะเทือน ขนาดต่ ากว่า ๘ ตัน 
13.  รถบดล้อเหล็ก ๒ ล้อ ขนาดต่ ากว่า ๘ ตัน 
14.  รถบดล้อเหล็ก ๓ ล้อ ขนาดต่ ากว่า ๘ ตัน 
15.  ลูกกลิ้งตีนแกะชนิดขับเคลื่อนด้วยตัวเอง ขนาดต่ ากว่า ๘ ตัน 
16.  รถยกแบบทรัคเครน (TRUCK CRANE)  
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17.  เครื่องท าลายคอนกรีต 
18.  รถยกกระเช้า 
19.  รถบัสติดแอร์ขนาดเครื่องยนต์ตั้งแต่ ๑๕๐ บี.เอช.พี. ขึ้นไป ช่วงยาวระหว่างล้อหน้าถึงล้อหลัง

ตั้งแต่ ๕.๕ เมตรและขนาดความยาวของรถทั้งหมดไม่ต่ ากว่า ๑๐ เมตร 
20. รถซ่อมบ ารุง 
21. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๑. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา 
๒. มีทักษะและความช านาญงานในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบาไม่น้อยกว่า ๕ ปี และได้รับ

ใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมาย (ใบอนุญาตขับรถยนต์ไม่ต่ ากว่าประเภท ๒) 
3. มีความรู้ สามารถปฏิบัติหน้าที่  ขับเครื่องจักรขนาดเบา  รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา  ท าความสะอาด

เครื่องจักรกลเบาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้เครื่องจักรกลเบาดังกล่าว 

   - อัตราค่าตอบแทนรายเดือน และสิทธิประโยชน์อื่น ๆ  
ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 1,500 บาท 

รวมได้รับเดือนละ 10,900 บาท สิทธิประโยชน์อื่น ๆ ตามระเบียบของทางราชการ 

  - ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ 4 ปี และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.
จังหวัดปราจีนบุรี) มีมติเห็นชอบ 

2.  ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป 

2.๑  ต าแหน่ง  ยาม 
  -  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัย สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ ตรวจตราสอดส่อง 
ดูแล ป้องกันอัคคีภัย การก่อวินาศกรรม การบ่อนท าลาย การโจรกรรมต่อทรัพย์สินของทางราชการ ดูแลสอดส่องคน
และรถเข้าออกภายในสถานที่ราชการ หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. เพศชาย 
2. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา   
3. มีความรู้ความสามารถและมีความรับผิดชอบเอาใจใส่ในหน้าที่ และมีความขยันอดทน  

- อัตราค่าตอบแทนรายเดือน และสิทธิประโยชน์อื่น ๆ  
ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท สิทธิประโยชน์อื่น ๆ ตามระเบียบของทางราชการ 

  - ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ 1 ปี และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.
จังหวัดปราจีนบุรี) มีมติเห็นชอบ 
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2.2 ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
-  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางของหน่วยงาน ให้กับผู้บริหารและข้าราชการเพ่ือปฏิบัติหน้าที่

ราชการต่างๆ ในเขตพ้ืนที่และนอกเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย     

- คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1. ไม่จ ากัดวุฒิ 
2. มีความสามารถในการขับข่ีรถยนต์ ดูแลรักษาซ่อมบ ารุงรถยนต์เบื้องต้น  
3. มีความรู้ความสามารถเข้าใจความหมายของเครื่องหมายการจราจร   
4. มีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ส่วนบุคคล 

- อัตราค่าตอบแทนรายเดือน และสิทธิประโยชน์อื่น ๆ  
ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท สิทธิประโยชน์อื่น ๆ ตามระเบียบของทางราชการ 

- ระยะเวลาการจ้าง 
 ไม่เกินคราวละ 1 ปี และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.

จังหวัดปราจีนบุรี) มีมติเห็นชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ข. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน  เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรร

หาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดตะเคียน 

ลงวันที่  ๓  กันยายน  ๒๕๕๗ 

หลักสูตรการสอบแข่งขันเพื่อแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
 ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน)  
  ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  โดยวิธีสอบข้อเขียน  โดยค านึงถึง  ระดับความรู้ความสามารถที่
ต้องการของต าแหน่ง  ตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งด้วย 
  ๑. วิชาความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  

ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  โดยการให้สรุปความหรือจับประเด็น
ในข้อความหรือเรื่องราว  หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง  เศรษฐกิจหรือสังคม  หรือให้หา
แนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล  หรือสมมุติฐาน  หรือให้วิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการ
อย่างอ่ืน  ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าวอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 
  ๒. วิชาภาษาไทย  

ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา  โดยให้สรุปความและตีความจากข้อความสั้น ๆ 
หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ หรือให้
ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบภาคความรู้ความสามารถดังกล่าว  
  ๓. วิชาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  
 ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)    
  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน หรือวิธีสอบปฏิบัติ  หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม 
 ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
  ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์  ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติม
อีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  
ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคม  และสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์  ปฏิภาณ ไหวพริบ  และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 

 
 
 


