
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

------------------------------------------- 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร มีความประสงค์ 
รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยอาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสาคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2547 
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน องค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร      
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จ านวน 4 ต าแหน่ง 4 อัตรา โดยมี
รายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 ๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทมีคุณวุฒิ)  
  - ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ส านักงานปลัด) จ านวน 1  อัตรา 
  - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (กองคลัง)  จ านวน  1  อัตรา 
  - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง (กองคลัง)   จ านวน  1  อัตรา 

 พนักงานจ้างท่ัวไป 
  - ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ส านักงานปลัด)    จ านวน  1  อัตรา 

 2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของแต่ละต าแหน่ง รายละเอียดตามที่ระบุไว้ใน “บัญชีลักษณะงานที่
ปฏิบัติ” ท้ายประกาศนี้ 

 3. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรร 
 3.๑ คุณสมบัติทั่วไป 
  ผู้สมัครสอบซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๔๗ ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษอายุไม่เกิน ๗๐ ปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีการทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ัน

เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 

/(7) ไม่เป็นผู้เคย.... 
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 (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(๙) ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน 
และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 

      3.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
แต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ 

 4. การรับสมัคร 
 4.1 ผู้ประสงค์จะสมัครสอบเลือกสรร สมัครได้ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก 
อ าเภอเมืองสมุทรสาคร จังหวัดสมุทรสาคร งานบริหารงานบุคคล ส านักงานปลัด ตั้งแต่วันที่ 14 - 23 
พฤศจิกายน 2560 เวลา 08.30 - 16.30 น. เว้นวันหยุดราชการ  

  4.2 หลักฐานการสมัครสอบ ประกอบด้วย 
(๑) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน      

ไม่เกิน ๖ เดือน นับถึงวันสมัคร จ านวน ๓ รูป  
 (2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน ๑ ฉบับ 
 (3) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ๑ ฉบับ 

(4) ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน  จ านวน 1 ฉบับ 

(5) เอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ได้แก่ ใบปริญญาบัตร หรือ ใบประกาศนียบัตร หรือ 
หนังสือรับรองการศึกษา และใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) จ านวน 1 ชุด เว้นแต่ ต าแหน่งคนงาน
ทั่วไป (ถ้ามี) 

(6) หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว,ชื่อสกุล,ใบทหารกองเกิน (สด.9),ใบส าคัญการ
สมรส (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด 

4.2 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ประกอบด้วย 
- ค่าธรรมเนียมสอบ    จ านวน  50  บาท 
ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

 5. เงื่อนไขการสมัคร 
 5.1 ในการสมัครสอบครั้งนี้ ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรสามารถเข้ารับการ
คัดเลือกได้เพียง 1 ต าแหน่ง เมื่อสมัครแล้วจะเปลี่ยนแปลงแก้ไขไม่ได้ 
 

/5.2 ผู้สมัครสอบ.... 
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5.2 ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่
สมัครสอบ โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร คือ 
วันที่ 23 พฤศจิกายน 2560 ทั้งนี้ การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือ
ระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 
 5.3 ผู้สมัครสอบต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติตรง
ตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามความเป็นจริง ในกรณี
ที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร หรือหากภายหลังผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ถูกต้องครบถ้วน หรือ
ตรวจพบว่าเอกสารและหรือหลักฐานคุณวุฒิซึ่งผู้สมัครสอบน ามายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับ
สมัครสอบให้ถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น และไม่มีสิทธิสมัคร
สอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

6. หลักสูตรวิธีการสอบ 
หลักสูตรและวิธีการสอบเลือกสรร มี 3 ภาค รายละเอียดตามที่ได้ก าหนดไว้ใน “หลักสูตร

และวิธีการสอบเลือกสรร” แนบท้ายประกาศนี้ ดังนี้ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

เป็นการสอบโดยข้อสอบปรนัย โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการตาม
ต าแหน่ง ดังนี้ (รายละเอียดตามที่ได้ก าหนดไว้ใน “หลักสูตรและวิธีการสอบเลือกสรร” แนบท้ายประกาศนี้) 

(1) วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
เป็นการสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุป

ความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจ หรือสังคม หรือให้หาแนวโน้ม หรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมติฐาน หรือ
ให้ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืนซึ่งจะทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 

(2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
เป็นการสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วย

การจัดตั้งและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอน          
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ระเบียบ
งานสารบรรณ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และระเบียบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
เป็นการสอบโดยข้อสอบปรนัย โดยผู้สมัครสอบในต าแหน่งใดต้องสอบความรู้

ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น รายละเอียดตามที่ได้
ก าหนดไว้ใน “หลักสูตรและวิธีการสอบเลือกสรร” แนบท้ายประกาศนี ้

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
เป็นการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติ

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการ
สัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใด เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหว
พริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น รายละเอียดตามที่ได้ก าหนดไว้ใน “หลักสูตรและวิธีการสอบเลือกสรร” 
แนบท้ายประกาศนี ้

/ทั้งนี้ ผู้สมัคร.... 
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 ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบทุกต าแหน่งของพนักงานจ้างตามภารกิจ ต้องสอบผ่านภาคความรู้
ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ก่อน จึงจะเข้าสอบ
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ต่อไป  

พนักงานจ้างทั่วไป 
 1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

เป็นการสอบโดยข้อสอบปรนัย โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการตาม
ต าแหน่ง ดังนี้ (รายละเอียดตามที่ได้ก าหนดไว้ใน “หลักสูตรและวิธีการสอบเลือกสรร” แนบท้ายประกาศนี้) 

(1) วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
เป็นการสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุป

ความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจ หรือสังคม หรือให้หาแนวโน้ม หรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมติฐาน หรือ
ให้ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืนซึ่งจะทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 

(2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
เป็นการสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วย

การจัดตั้งและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอน          
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ระเบียบ
งานสารบรรณ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และระเบียบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ 

2. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
เป็นการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว 

ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้
อาจใช้วิธีการอ่ืนใด เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การ
ปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและ
บุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น รายละเอียดตามที่ได้ก าหนดไว้ใน “หลักสูตรและวิธีการสอบเลือกสรร” แนบท้าย
ประกาศนี ้

ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ต้องสอบผ่านภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ก่อน จึงจะเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ต่อไป 

 7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
  7.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ในวันที่ 24 พฤศจิกายน 2560 ณ ที่ท าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาโคก และท่ีเว็บไซต์ http://www.nakhok.go.th  
  7.2 สอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง (ภาค ข) ในวันที่ 27 พฤศจิกายน 2560 เวลา 09.00 - 12.00 น. ณ ห้องประชุมองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาโคก  
  7.3 สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ในวันที่ 27 พฤศจิกายน 2560 เวลา 
13.00 - 16.00 น. ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก  
 
 

/8. เกณฑ์การ.... 
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8. เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)       
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
แต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  

 9. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 9.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก จะประกาศรายชื่อผู้สอบเลือกสรรได้ ในวันที่ 28 
พฤศจิกายน 2560 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก และที่เว็บไซต์ http://www.nakhok.go.th 
โดยเรียงล าดับที่จากผู้สอบเลือกสรรได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้
ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนน
เท่ากันอีกก็ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
 9.๒ องค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก จะขึ้นบัญชีผู้สอบเลือกสรรได้แต่ละต าแหน่งไว้ไม่เกิน   
๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่
มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่
ยังไม่หมดอายุก็ได ้หากตรวจสอบภายหลังว่า ผู้สอบเลือกสรรได้เป็นผู้ขาดคุณสมบัติไม่ตรงตามก าหนด องค์การ
บริหารส่วนต าบลนาโคกอาจถอนรายชื่อผู้ที่ได้รับการเลือกสรรไว้ 

 10. การยกเลิกการขึ้นบัญชีเฉพาะราย 
  ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้ามีกรณีใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิก 
การข้ึนบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ดังนี้ 
  10.1 ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้ง เมื่อมีการเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง 
  10.2 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการภายในเวลาที่ก าหนด 
โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วัน นับตั้งแต่ วันที่ที่
ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

 11. การบรรจุและแต่งตั้ง 
 ผู้สอบเลือกสรรได้ จะได้รับการจัดจ้างต่อเมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาโคก ในส่วนของพนักงานจ้างตามภารกิจ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสาคร (ก.อบต.จังหวัดสมุทรสาคร) ก่อนจึงจะจัดจ้างได้ 

 12. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
 ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาโคกก าหนด 

 จงึประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ  ณ  วันที่   2  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕60 
 

   

 
 (นายราชศักดิ์  มากสัมพันธ์) 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก 
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เอกสารแนบท้ายประกาศ 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป   

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก 

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

บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ    

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  รหัสต าแหน่ง 01  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
 1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 
 1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของรัฐบาล และส่วน
ราชการต่าง ๆ เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการ
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
 1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงาน
จากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 
 1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารายงาน 
ต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบในการวางแผน
และด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 
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 1.9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย 
สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการ
ก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 
 1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและ
เป็นธรรม 
 1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือน าไปใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร 
 1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาจาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

 2. ด้านการวางแผน 
 2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 2.2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดใน
โครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
 2.3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ 
 4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน
โครงการ 
 4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน
หรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 4.3 จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ
การค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

---------------------------------------------- 
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บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ    

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  รหัสต าแหน่ง 02  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ า เป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไป
อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด  
  1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณ
ประจ าปีของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน  
  1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการ       
รับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ 
ทางการเงินและบัญชี 
  1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องใน
การปฏิบัติงาน  
  1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 
  1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับ 
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ  
  2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการทางานของหน่วยงาน  

---------------------------------------------------------- 
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บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ    

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง    รหัสต าแหน่ง 03  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ า เป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกับรับ-เบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ตรวจรายละเอียด ความ
ถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการคลังต่าง ๆ เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่าง
ราบรื่นมีความถูกต้องเรียบร้อย  
  1.2 ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่าง ๆ โดย
รวบรวมและจัดท าข้อมูลต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
  1.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วน รับ-ส่ง หนังสือ เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหาและ
จัดเก็บเอกสารอย่างมีระบบ  

1.4 จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายต่าง ๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ        
งบทดลอง การโอนงบประมาณ จัดท าสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบข้อมูล เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
  1.5 ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสารหลักฐาน       
ต่าง ๆ ในการขอรับบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน เงินท าขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืน ๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 
  1.6 ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานและ
ใบส าคัญทางการคลังต่าง ๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบน าส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสาร
การขอกันเงิน และเอกสารการคลังอ่ืน ๆ เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้ 
  1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ ค่าจ้าง และเงินเดือน
ในลักษณะเดียวกัน เพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ 
 1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานการคลัง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  2.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่สนใจ เพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
  2.3 ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
และก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน  

---------------------------------------------- 
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บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างทั่วไป   

ชื่อต าแหน่ง   คนงานทั่วไป     รหัสต าแหน่ง 04  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป ภายใต้การก ากับตรวจสอบของหัวหน้างาน และปฏิบัติงานอ่ืน

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. งานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
  2. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
-------------------------------------------- 
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บัญชีต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
 

ที่ ต าแหน่งที่เปิดรบัสมัคร อัตรา
ว่าง 

คุณวุฒิการศึกษา 
ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

เงินเดือน 
ที่จะ
ได้รับ 

เงินเพิ่ม 
การครองชีพ

ชั่วคราว 

รวมเป็น
เงินที่
ได้รับ 

1 ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

1 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน 
วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร 
สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และ
สถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ 

15,000 
บาท 

- 15,000 
บาท 

2 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

1 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทาง
บริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษาวิชา
บัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือ  

9,400 
บาท 

2,000 
บาท 

11,400 
บาท 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ใน
ระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะ
ทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษา
วิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต) หรือ 

10,840 
บาท 

2,000 
บาท 

12,840 
บาท 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะ
ทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมีการศึกษา
วิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต)  

11,500 
บาท 

1,785 
บาท 

13,285 
บาท 

3 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง 1 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับ
เดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคาร
และธุรกิจการเงิน เศรษฐศาสตร์ การจัดการ การ
บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือ 

9,400 
บาท 

2,000 
บาท 

11,400 
บาท 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ใน
ระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคาร
และธุรกิจการเงิน เศรษฐศาสตร์ การจัดการ การ
บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือ 

10,840 
บาท 

2,000 
บาท 

12,840 
บาท 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคาร
และธุรกิจการเงิน เศรษฐศาสตร์ การจัดการ การ
บริหารธุรกิจ คอมพิวเตอร์ธุรกิจ  

11,500 
บาท 

1,785 
บาท 

13,285 
บาท 

4 คนงานทั่วไป 1 จบการศึกษาระดับประถมศึกษาตอนต้นหรือไม่ต่ ากว่านี้ 
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงาน
ในหน้าท่ี 

9,000 
บาท 

1,000 
บาท 

10,000 
บาท 
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หลักสูตรและวิธีการสอบสรรหาและเลือกสรร 
เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2560) 
------------------------------------------------------ 

 หลักสูตรและวิธีการสอบสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาโคก 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 มีทั้งหมด 3 ภาค โดยจะสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และ
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ตามเกณฑ์ในการประกาศรับ
สมัครแล้ว มีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) โดยหลักสูตรและวิธีการสอบสรรหาและ
เลือกสรรมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 เป็นการทดสอบโดยวีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการ
ตามต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
 1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
 เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 (1) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 
      เช่น หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือ 
      แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 เป็นต้น 
 (2) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข 
      และข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 

1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
 เป็นการทดสอบความพ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 (1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 (2) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 (3) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง 
      สว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 (4) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 (5) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่สมัคร
สอบโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ที ่ ต าแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 
1 ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3. ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนา (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 
4. ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 
5. ความรู้เกี่ยวกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
6. ความรู้เกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบบัที่ 12 
7. ความรู้ เกี่ยวกับการวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์
นโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง
และสังคม 
8. ความรู้เกี่ยวกับการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
9. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่
สมัครสอบ 
 

2 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 1. ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การตรวจ
เงิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 
2 .  ความรู้ เ กี่ ย วกับการพั สดุ ขององค์ กรปกครองส่ วนท้ องถิ่ น 
(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560, ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 
3. ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 
4. ความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงาน
การเงิน (ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ
บันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น) 
5. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่
สมัครสอบ 
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ที ่ ต าแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 
3 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง 1. ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การตรวจ

เงิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 
2. ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 
3. ความรู้เกี่ยวกับเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2559) 
4. ความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงาน
การเงิน (ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ
บันทึกบัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น) 
5. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่
สมัครสอบ 
 

 
3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และ
พฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ 
 

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


