
 
 
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

............................................. 
 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย  อ าเภอพระทองค า  จังหวัดนครราชสีมา  มีความ
ประสงค์จะด าเนินการรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองหอย    
  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย  มีความคล่องตัว         
เกิดประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๔๗  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. 
๒๕๖๔  หมวด 4  การสรรหาและการเลือกสรร ข้อ 18 และข้อ 19  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือ  
สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
  1. ประเภทและต าแหน่งทีร่ับสมัคร 
      พนักงานจ้างตามภารกิจ 
      สังกัด ส านักปลัด อบต.   
   - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จ านวน  1  อัตรา 

- ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (รถส่วนกลาง)  จ านวน  ๑  อัตรา   
    สังกัด กองคลัง 

- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จ านวน  ๑  อัตรา 
 
  ๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 

    ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๖ แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน ๒๕๔๕  ดังต่อไปนี้ 
    1) มีสัญชาติไทย 
    2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปี เว้นแต่เป็นพนักงาน 

    จ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษอายุไม่เกิน 70 ปี 
    3) ไม่เปน็บุคคลล้มละลาย 
 
 
 
 
                                                                                                           /๔) ไม่เป็น... 
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    4) ไมเ่ป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ 

    หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลาง 
    พนักงานส่วนต าบลก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะ 
    ต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๔๕ ดังนี้ 
 - โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่า 
             รงัเกียจแก่สังคม 
 - วัณโรคระยะอันตราย 
 - โรคเท้าช้างในระยะทีป่รากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
 - โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 - โรคพิษสุราเรื้อรัง 

    5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมอืง หรือ 
    เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

    6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิก 
    สภาทอ้งถิน่ 

    7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะ 
    กระท าความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดทีไ่ดก้ระท า 
    โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  
    รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐ 

    9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ 
    หน่วยงานอืน่ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ 
    ส่วนท้องถิ่น  
ส าหรับพระภิกษุสามเณร ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจเข้าสอบแข่งขัน

ได้ ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑    
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และความใน ข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 
๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่
เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานจ้างหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

    ๒.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราเงินเดือนทีไ่ด้รับ 
            ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนั้น ตามที่องค์การบริหารส่วน

ต าบลหนองหอย ก าหนดแนบท้ายประกาศรับสมัครสอบ (รายละเอียดตามภาคผนวก ก ท้ายประกาศองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองหอย) 

 
 

                                                                                                            /๓ การรับสมัคร... 
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 ๓. การรบัสมัคร 
       ๓.๑ วัน เวลา และสถานทีร่ับสมัคร 
            ผู้มีประสงค์จะสมัครเพ่ือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง สามารถ

ติดต่อขอรับใบสมัครสอบ และยื่นใบสมัครด้วยตนเอง พร้อมหลักฐาน  ตั้งแตวั่นพุธที่ ๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  
ถึงวันศุกร์ที ่๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย  อ าเภอพระทองค า  
จังหวัดนครราชสีมา  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  (เวน้วันหยุดราชการ) หรือสอบถามรายละเอียดทาง
โทรศัพท์หมายเลข ๐-๔๔๗๕-๖๕๓๔ 

       ๓.๒ เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 
            ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง

โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริง และรับรองส าเนาถูกต้อง
อย่างละ ๑ ชุด  มายื่นในวันรับสมัครสอบดังนี้ 

  ๑) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  ๑  ฉบับ 
๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน  ๑  ฉบับ 
๓) ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุ 
    สาขาที่จะใช้สมัครสอบ กรณีท่ีหลักฐานทางการศึกษาดังกล่าวเป็นภาษา 
    ต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทย   จ านวน  1  ฉบับ 

   ๔) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายครั้งเดียวกัน 
    ไม่เกิน 6 เดือน (นับถึงวันสมัคร) โดยให้ผู้สมัครเขียนชื่อ - สกุล ต าแหน่งที่สมัคร 
    สอบไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกใบ    จ านวน  3  ใบ 

  ๕) ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 16 (พ.ศ. ๒546) 
    ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย จ านวน  1  ฉบับ 
๖) ส าหรับผู้ที่ผ่านการเกณฑ์ทหารมาแล้วให้น าใบทหารกองเกิน พร้อมส าเนาลง 
    ลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง สด.๙ (ถ้ามี)  จ านวน  1  ฉบับ 
๗) หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส (พร้อมส าเนา  
    ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง)        จ านวน 1 ฉบับ 

  ๘) องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย ไม่รับสมัครพระภิกษุ  หรือ สามเณร  ตาม 
      หนังสือ ที่  นว ๘๙/๒๕๐๑  ลงวันที่  ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑  ออกตามความในข้อ 

    ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  ๒๒ กันยายน ๒๕๒๑  หากสมัครแล้วบวช 
    เป็นพระภิกษุ หรือสามเณรในภายหลังระหว่างด าเนินการเลือกสรร ก็จะไม่อนุญาต 
    ให้เข้ารับการสอบคัดเลือก หากยังครองสมณเพศอยู่ในวันที่ด าเนินการสอบคัดเลือก 

     ๓.๓ วิธีการสมัคร 
   1) ผู้สมัครขอรับใบสมัครด้วยตนเองได้ทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย 
   2) ผู้สมัครจะต้องกรอกใบสมัครด้วยลายมือชื่อของตนเอง โดยใช้ปากกาสีด า หรือสี
น้ าเงิน แล้วยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานประกอบการรับสมัครตามทีก่ าหนด 
 
 
 
 

                                                                                                         /๓ เจ้าหน้าที.่.. 
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   3) เจ้าหน้าที่รับสมัครตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร หากมีคุณสมบัติครบถ้วน
ถูกต้องแล้วมอบบัตรประจ าตัวให้แก่ผู้สมัคร ซึ่งผู้สมัครจะต้องเก็บรักษาบัตรประจ าตัวนี้ไว้ตลอดการเลือกสรร 
และต้องน ามาแสดงทุกครั้งที่เข้ารับการเลือกสรร หรือเมื่อมาติดตอ่เกี่ยวกบัการเลือกสรร 
      ๓.๔ ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
   ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครคนละ ๑๐๐ บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
      ๓.๕ เงื่อนไขในการรับสมัคร  
   ผู้สมัครรับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมคัรให้ถูกต้องครบถ้วน 
   ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ อันเป็นผลท าให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้
เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
 

๔. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมนิสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ 
ประเมินสมรรถนะ 

    ๔.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ ในวันจันทร์ที่ ๒๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองหอย  อ าเภอพระทองค า  จังหวัดนครราชสีมา  สอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0-4475-6๕๓๔ และ
ทางเวปไซต์ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย http://www.nonghoi.go.th 

    ๔.๒ ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
          - ก าหนดการประเมินสมรรถนะ ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้

ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ก)  ในวันพุธที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  ตั้งแต่เวลา ๐๙.๓๐ - ๑๑.๐๐ 
น.  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย  อ าเภอพระทองค า  จังหวัดนครราชสีมา  

          - ก าหนดการประเมินสมรรถนะ ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ข) สอบ
สัมภาษณ์  ในวันพุธที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  ตั้งแต่เวลา ๑๓.๓๐ น. เป็นต้นไป  โดยจะใช้วิธีการประเมิน
บุคคล เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ความสามารถและประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม และคุณธรรม การปรับตัวเข้า
ร่วมงานทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อมความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

 
๕. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียด

เกีย่วกับการรับสมคัรแนบท้ายประกาศนี ้(ภาคผนวก ก) 
 
 

 

                                                                                                        /๖. เกณฑ์การตัดสิน... 
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๖. เกณฑ์การตัดสิน 

     ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะรวม 
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

 
 ๗. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

    องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
ในวันศุกร์ที่ ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๕  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย  
อ าเภอพระทองค า  จังหวัดนครราชสีมา  สอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0-4475-6๕๓๔ และทางเวปไซต์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย http://www.nonghoi.go.th 

 
๘. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

      องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้โดย
เรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ และถ้าคะแนนรวมเท่ากัน ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบ
ก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า และจะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้เป็นเวลาไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วัน
ประกาศผลการคัดเลือก และบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งนี้ เป็นอันยกเลิก ในกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง
ดังต่อไปนี้ 
       ๘.๑ ผู้ผ่านการเลือกสรรได้ขอสละสิทธิรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่ผ่าน
การเลือกสรรได ้

๘.๒ ผู้ผ่านการเลือกสรรไม่มารายงานตัว เพ่ือรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในวัน  
เวลา ที่ก าหนด   
   ๘.๓ ผู้ผ่านการเลือกสรรมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่
จ้างในต าแหน่งทีผ่่านการเลือกสรรได ้

๘.๔ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย ขอสงวนสิทธิประกาศยกเลิกบัญชีก่อน 
ก าหนดได้โดยมิต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า ในกรณีองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย ประกาศให้มีการสรรหา
และเลือกสรรขึน้ใหม ่

 
  ๙. การจัดท าสัญญาจ้าง 
      ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย 
ก าหนด ดังนี้ 
       ๙.๑ องค์การบริหารส่วนต าหนองหอย จะท าสัญญาจ้างผู้ที่ผ่านการเลือกสรร
ตามล าดับที่สอบได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา 
(ก.อบต.จ.นม.) 
 
 
 
 
                                                                                                                /๙.๒ ในกรณ.ี.. 
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๙.๒ ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่าง
ในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถ
ใช้บุคคลที่มีสมรรถนะเรื่องเดียวกันได้ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ที่ผ่านการ
เลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จ.นม.) 
   ๙.๓ ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และท าสัญญากับองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองหอย โดยก าหนดระยะเวลาการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ กรณีวุฒิการศึกษาสูงกว่าในประกาศฯ นี้ จะ
น ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
 
  ๑๐. การจ้าง 
        ผูผ้่านการสรรหาและเลือกสรร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย จะเรียกมาท า
สัญญาจ้างและจัดจ้างพนักงานจ้าง โดยประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและมี
คุณสมบัติส าหรับต าแหน่งครบถ้วน 
       

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑   เดือน พฤศจิกายน   พ.ศ. ๒๕๖๕ 
  
 
    
      (นายสุชาติ  บ ารุงศิลป์) 
                    รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย รักษาราชการแทน 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

แนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย  อ าเภอพระทองค า  จังหวัดนครราชสีมา 

ลงวันที่ ๑  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
************************* 

ประเภทพนักงานจ้าง 
๑. พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน ๓ ต าแหน่ง  ๓ อัตรา ดังนี้  
     ๑.๑ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
 หนา้ที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
   ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
       (๑) ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที ่ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
       (๒) เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้
สามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
       (๓) ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บ
รายได้ เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
       (๔) รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจดัเก็บรายได้ และเก็บรักษา
หลักฐาน เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
           (๕) จดัท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท 
รวมถึงจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
       (๖) ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท า
ทะเบียนต่างๆ จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
       (๗) สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้าง
ช าระควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 
       (๘) ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
   ๒. ด้านการบริการ 
       (๑) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 

                                                                                                           /(๒) ประสานงาน... 
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       (๒) ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒอิย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทยีบไดใ้นระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ 
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ     
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ 
บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรอืเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป คอมพิวเตอร ์เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

๑.๒ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 หนา้ที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใตก้ารก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
   ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
       (๑) ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้ง
เหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความ
เสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
       (๒) เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือ
ด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
       (๓) จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้
อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
       (๔) รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า 
เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับ
สถานการณ์ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
           (๕) จดัท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณ
ภัย เพือ่รายงานผู้บังคบับัญชา 
 
                                                                                                           /(๖) ศึกษา... 
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       (๖) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
       (๗) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
   ๒. ด้านการบริการ 
       (๑) ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้
เจ้าหน้าทีม่ีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  
       (๒) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้าน
ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
           (๓) ประสานงานกับหน่วยงานหรอืส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
       (๔) ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่าง
รวดเร็วทัว่ถึง 
  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรอืคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทยีบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันในสาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและ
โลหะแผ่น วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ 
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ใน
สาขาวิชาหรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรอื ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 

๑.๓ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์        
    ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
   ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ ดูแลบ ารุงรักษา ท าควาสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ 
น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
                                                                                                                   /คุณสมบัติ... 
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   คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   1. ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา 
  2. มีความรู้ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี โดยจะต้องมีหนังสือ
รับรองจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
   3. มีใบอนุญาตขับรถยนต์ โดยได้รบัใบอนุญาตมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 
ระยะเวลาการจา้ง สัญญาจ้างตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๔ - ๒๕๖๖) ของ

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหอย และไม่ก่อนมติคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จ.นม.) เห็นชอบ
ในการจ้างพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล - ๓๐ 
กันยายน ๒๕๖๖ 

 

  อัตราค่าตอบแทน เดือนละ ๙,๔๐๐.- บาท (เก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) และเงินเพ่ิมการ 
          ครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 

  อัตราวา่ง  จ านวน ๓ ต าแหน่ง ๓ อัตรา 
  สทิธปิระโยชน์  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  

เรื่องหลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๔ มิถุนายน 
๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

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

           
  


