
                

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม 
เรื่อง    การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

------------------------------------- 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม  อําเภอหัวไทร  จังหวัดนครศรีธรรมราช  ประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) หมวด ๔ ข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหา
และการเลือกสรรโดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปน้ี 

๑. ตําแหน่งท่ีรับสมัคร 
    ๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
         (๑) ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จํานวน ๑  อัตรา 

 ๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร   
     ๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป  

ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้น ตามความในหมวด 1 ข้อ 4  
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่องหลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง    
ลงวันท่ี  ๒๖  กรกฎาคม  ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 6 ลงวันท่ี 19 ธันวาคม 2559 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ตํ่ากว่าสิบแปดปี  และไม่เกินหกสิบปี    
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟ่ือน 

ไม่สมประกอบ     หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.) 
กําหนด ดังน้ี 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

                    (5) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
           (6) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน  

(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยพิพากษาถึงท่ีสุด  ให้จําคุกเพราะกระทําผิดทางอาญา  
      เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

                    (๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก   หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ 
     หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
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องค์การบริหารส่วนตําบลแหลม  ไม่รับสมัครและไม่ให้เข้ารับการเลือกสรรสําหรับพระ  ภิกษุ
สามเณร  ตามหนังสือของกรมสารบรรณ  คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ท่ี  นว  ๘๙/๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕  ของ
คําสั่งมหาเถรสมาคม   ลงวันท่ี  ๒๒  กันยายน   ๒๕๒๑     

หมายเหตุ ผู้ท่ีผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดํารง
ตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน 
สมาชิกสภาท้องถ่ิน ข้าราชการหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 
       ๒.๒.  คณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

   ผู้ส มัครสอบแข่งขันตําแหน่งใดจะต้องเป็นผู้ มี คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง น้ัน ตามท่ี
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราชกําหนด  ท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง (ผนวก ก.)  

 ๒.๓  อัตราค่าตอบแทน 
     ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
  - คุณวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรท่ีมีหลักสูตรกําหนดระยะเวลา
ศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิ
ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า และพนักงานจ้างตามภารกิจตําแหน่งสําหรับผู้มีทักษะ        
ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,40๐.-  บาท  
  - คุณวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 
และอนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่างๆ ท่ีมีหลักสูตรกําหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า    
2 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น้อยกว่า 4 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท 
    - คุณวุฒิ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหรือประกาศนียบัตรของส่วน
ราชการต่างๆ ท่ีมีหลักสูตรกําหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอน
ปลายหรือเทียบเท่า  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท 

 ๓.  ระยะเวลาการจ้าง 
     ๓.๑  พนักงานจ้างตามภารกิจ   

ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีกําหนดระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน ๔ ปี 

๔. การรับสมัคร 
              ๔.๑  วันเวลาและสถานท่ีรับสมัคร 
ผู้ท่ีจะสมัครสามารถรับใบสมัครและย่ืนใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ท่ี  งานบริหารงานบุคคล สํานักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม อําเภอหัวไทร จังหวัดนครศรีธรรมราช ระหว่างวันท่ี  13 มกราคม – 21 
มกราคม  ๒๕63  ต้ังแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  เว้นวันหยุดราชการ  

   ๔.๒. หลักฐานท่ีต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
              ผู้สมัครต้องย่ืนใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าท่ีรับสมัครพร้อมหลักฐาน สําเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้
กระดาษขนาด A ๔ เท่านั้น   ซ่ึงผู้สมัครได้รับรองสําเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อกํากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ
ดังต่อไปน้ี 
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              (๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดํา ขนาด ๑ น้ิว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  ๖  เดือน 
                  จํานวน  ๓  รปู  และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ  -  สกุล  ตําแหน่งท่ีสมัครสอบไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป 
           (๒) ทะเบียนบ้าน พร้อมสําเนา            จํานวน     ๑     ฉบับ 
      (๓) บัตรประจําตัวประชาชน  พร้อมสําเนา จํานวน     ๑     ฉบับ 
     (๔) ใบรับรองแพทย์ ซ่ึงออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน  นับต้ังแต่วันตรวจร่างกาย       จํานวน   ๑  ฉบับ                                                                                                           
              (๕) วุฒิการศึกษา  พร้อมสําเนา    จํานวน      ๑     ฉบับ 
              (๖) สําเนาหลักฐานอ่ืน  ๆ  เช่น  ใบทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี)   จํานวน   ๑  ฉบับ 
 

๕.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
                 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  จํานวน  ๑๐๐  บาท   
                 (ทุกตําแหน่ง และจะไม่จ่ายเงินคืนไม่ว่ากรณีใด ๆ ) 

   ๔.๓. เง่ือนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น

ผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังย่ืนหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ีสมัครอัน
เป็นทําให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเม่ือใด  ให้ถือว่าการรับสมัคร
และการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งน้ีเป็นโมฆะสําหรับผู้นั้นต้ังแต่ต้น 

๕. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
              องค์การบริหารส่วนตําบลแหลมจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ในวันท่ี    
22 มกราคม  ๒๕63  เวลา  ๑๓.๐๐ น  เป็นต้นไป  ณ  ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม, เว็บไซต์ 
www.Leam.go.th และให้เป็นหน้าท่ีของผู้สมัครจะต้องไปตรวจดูรายชื่อเอง   

๖. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
              องค์การบริหารส่วนตําบลแหลม  จะดําเนินการโดยวิธีดังน้ี         

 (๑) ทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียน 
                             ก. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)        (คะแนนเต็ม  5๐ คะแนน) 
          ข. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.)   (คะแนนเต็ม  5๐ คะแนน) 
                     (๒) ทดสอบโดยวิธีการสัมภาษณ์และปฏิบัติการใช้งานคอมพิวเตอร์หรืออาจใช้วิธีการอ่ืนใด
เพ่ิมเติมก็ได้เพ่ือพัฒนาความเหมาะสม 
          ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง         (คะแนนเต็ม  10๐ คะแนน) 

 ๗. กําหนดวันสอบคัดเลือก 
     ๙.๑ สอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) และความรู้ความสามารถท่ีใชเ้ฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.) 
ในวันท่ี  27  มกราคม  ๒๕63  เวลา  10.๐๐ น.  ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม  
     ๙.๒ สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค.) ในวันท่ี  29  มกราคม  ๒๕63  เวลา ๑๐.๐๐ น.  
เป็นต้นไป  ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม 
 

 

                                                                                                                        /8. เกณฑ์...



                                                             - 4 - 

 ๘. เกณฑ์การตัดสิน 
       8.๑ ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร (ประเมินสมรรถนะ) จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาค
ความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) และภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.) ท้ังสองภาค
รวมกันไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะมีสิทธิในการสอบสัมภาษณ์ ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค.) 
       8.๒ องค์การบริหารส่วนตําบลแหลม  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบ  ประเมินสมรรถนะภาค
ความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) และภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.) ในวันท่ี 28 
มกราคม  ๒๕63  เวลา ๑4.๐๐ น.  ณ  ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม เว็บไซต์ www.Leam.go.th 
และให้เป็นหน้าท่ีของผู้สมัครจะต้องไปตรวจดูรายชื่อเอง                                                             

๙. การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
               องค์การบริหารส่วนตําบลแหลม  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้  ในวันท่ี  30  
มกราคม ๒๕63  เวลา  ๑๐.๐๐ น .   ณ  ท่ี ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม ,  เว็บ ไซ ต์ 
www.Leam.go.th  โดยเรียงลําดับจากผู้สอบคัดเลือกได้คะแนนรวมสูงสุดลงหาคะแนนตํ่าสุดตามลําดับ   ในกรณี
ท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สมัครท่ีได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้
อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่าถ้ายังได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งเท่ากันให้ผู้ท่ีได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถท่ัวไป  เป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ท่ีได้รับเลขประจําตัวสอบ
ก่อน  เป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า 

๑๐. การข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
      องค์การบริหารส่วนตําบลแหลม  จะประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ไว้เป็นเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  
นับต้ังแต่วันประกาศข้ึนบัญชี  เว้นแต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกในตําแหน่งลักษณะเดียวกันน้ีอีกและได้มีการข้ึนบัญชี
ผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้วบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ครั้งน้ีเป็นอันยกเลิก  

๑๑. การแต่งต้ังผู้ผ่านการเลือกสรร 
               องค์การบริหารส่วนตําบลแหลม  จะทําสัญญาจ้างผู้สอบคัดเลือกตามลําดับท่ีในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้
เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลแหลม  ต่อเม่ือได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เท่าน้ัน 

 จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี   6  เดือนมกราคม  พ.ศ.  ๒๕63 
                                                       
                                              
 
            (นายเสทือน  ถาวรนุรักษ์) 
              นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม 



ผนวก  ก. 
เอกสารท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม 

ลงวันท่ี  6 มกราคม  ๒๕63 
เรื่อง    การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

…………………………………………………………… 

ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง  ดังนี้ 

ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการท่ี ชัดเจน 
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังน้ี  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดําเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสําหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ี เก่ียวข้องกับการ
ดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานท่ี เพ่ือให้
การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดําเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 

เพ่ือให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
1.11 อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 

และการดําเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ท่ี

เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนําไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. 
และ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาคอมพิวเตอร์ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ ท่ีมี
ระยะเวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12  ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาคอมพิวเตอร์ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ 
ท่ีมีระยะเวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12  ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., 
ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาคอมพิวเตอร์ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ ท่ีมี
ระยะเวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12  ชั่วโมง 

 



ผนวก  ข. 
เอกสารท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลแหลม 

ลงวันท่ี  6 มกราคม  ๒๕63 
เรื่อง    การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

…………………………………………………………… 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน   
 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันแบ่งออกเป็น ๒ ลักษณะ  ดังนี้ 
 ตําแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก แบ่งออกเป็น ๓  ภาค  คือ ภาค
ความรู้ความสามารถท่ัวไป, ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง
  

1. ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ก. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ข้อสอบปรนัย  (คะแนนเต็ม   5๐  คะแนน) 
 ๑. ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป 
  - ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย การสรุปความ หรือการตีความจากบทความ 

หรือข้อความ การพิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคําหรือกลุ่มคํา ประโยค
หรือข้อความสั้นๆ หรือการทดสอบอย่างอ่ืนท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความสามารถ
ด้านภาษาไทย 

  - การวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
  - ความรู้ท่ัวไปเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
  - เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
  - นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริมการ 

ปกครองท้องถ่ิน 
  - ภาษาไทยและคณิตศาสตร์ 
ข. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง ข้อสอบปรนัย (คะแนนเต็ม  5๐  คะแนน) 
 ๑. ความรู้เก่ียวกับงานธุรการอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
 ๒. กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ดังน้ี 
  ๒.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 
  ๒.2 พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไข 
        เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 

๒.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข    
       เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  
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 ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง  (คะแนนเต็ม  10๐  คะแนน) 
  ทดสอบความเหมาะสมกับตําแหน่ง โดยวิธีสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้าสอบ เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าท่ี จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน พฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืน
ของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ท่ีอาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีและความรู้ในการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การ
ปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมท้ังสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพ
อย่างอ่ืน เป็นต้น หรืออาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมก็ได้เพ่ือพัฒนาความเหมาะสมและปฏิบัติการใช้งานคอมพิวเตอร์ 

 


