
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลขนาบนาก 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

  

ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลขนาบนาก  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือ

เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลขนาบนาก จํานวน ๑ ตําแหน่ง  
 

  อาศัยอํานาจตามความข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม 

๒๕๔๗ ประกอบกับประกาศ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงาน

จ้าง(ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๕๗ องค์การบริหารส่วนตําบลขนาบนาก จึงประกาศรับสมัคร

สอบพนักงานจ้างดังนี้ 

๑. ประเภท ตําแหน่งที่รับสมัคร ลกัษณะงานที่ปฏิบัติ และรายละเอียดการจ้าง 

๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  สงักัดกองคลัง 

 - ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนกังานธรุการ   จํานวน ๑ อัตรา   

๑.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง 

ข้ันตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 ๑.๓ อัตราคา่ตอบแทน 

  1.4.1  ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธรุการ  อัตราค่าตอบแทนดังน้ี 

- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน            

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วย

กิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ

หรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 

12 ช่ัวโมง  ได้รับค่าตอบแทน ๙,๔๐๐.- บาท 

- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ

เดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 

หน่วยกิต   หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษา

ของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่

น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง ได้รับค่าตอบแทน 10,840.- บาท 
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- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี            

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วย

กิต   หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ

หรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 

12 ช่ัวโมง  ได้รับค่าตอบแทน  11,500.- บาท 

   พร้อมทั้ง มีสิทธิได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว และสิทธิประโยชน์ตามท่ี

กฎหมาย ระเบียบหนังสือส่ังการของ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช กําหนด 

 ๑.๔ ระยะเวลาการจ้าง 

  - ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนกังานธรุการ   นบัตั้งแต่วันทําสัญญาจ้าง ไม่เกิน ๔ ป ี 

๒. คุณสมบัติทัว่ไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

๒.๑ ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีคุณสมบัติ

ต้องห้าม  ตามข้อ  4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง  

มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  26  กรกฎาคม  2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 

   2. มีอายไุม่ต่าํกว่า 18 ป ีและไม่เกิน 60 ป ี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 

   3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ 

หรือจิตฟ่ันเฟอืนไม่สมประกอบ  หรือเปน็โรคตามทีก่าํหนดไว้ในประกาศกําหนดโรคที่เปน็ลักษณะ

ต้องห้าม  เบื้องต้นสําหรบัพนักงานส่วนตําบล   ดังต่อไปนี้ 

     (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะทีป่รากฏอาการเป็นทีน่่ารังเกียจแก่สังคม 

     (ข)  วัณโรคระยะอันตราย 

     (ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจ 

    (ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

     (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 

    และ กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553  

     (1) วัณโรคในระยะแพร่กระจาย 

     (2) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจ 

     (3) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

     (4) โรคพิษสรุาเรื้อรัง 

     (5) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้องรังทีป่รากฏอาการเด่นชัด

หรือรนุแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
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5. เป็นผู้เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็น

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

6. ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างพักราชการหรือถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม

มาตรฐานทั่วไปหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก.อบต. หรือกฎหมายอ่ืนกําหนด 

   7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด  ให้จําคุกเพราะ

กระทําความผิดทางอาญาเว้น แต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

   8 . ไม่ เป็น ผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก   ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ  

รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

   9.  ไม่เคยเป็นผู้ถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป 

หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงารนบุคคลของพนักงานส่วนตําบล  ตามกฎหมายว่า

ด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกําหมายอื่น 

   10. ไม่เป็นผู้เคยกระทําการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

   11. พระภิกษุสามเณร  ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบสรรหา

และเลือกสรรเพ่ือเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งน้ีตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที่ 

นว 89 / 2501 ลงวันที่ 27  มิถุนายน  2501  และตามความในข้อ 5 ของคําส่ังมหาเถรสมาคม   

ลงวันที่  21 กันยายน 2521 หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลังหรือระหว่าง

ดําเนินการสรรหาก็จะไม่อนุญาตให้เข้ารับการสรรหาหากยังครองสมณเพศอยู่ในวันที่ดําเนินการสรรหา 

   หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ทําสัญญาจะต้องไม่เป็นผู้

ดํารงตําแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น 

คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้าง พนักงานจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน

และต้องนําใบรับรองแพทย์ซ่ึงออกให้ไม่เกิน 1 เดือนและแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศน้ีมา

ยื่นด้วย 
 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง   ผู้สมัครตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน

ธุรการ จะต้องมีคุณสมบัติตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลขนาบนาก  กําหนดแนบท้ายประกาศรับ

สมัครบุคคล  เพื่อคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจนี้  (ผนวก  ก.)  
 

๓. วัน เวลา และสถานทีร่ับสมัคร  

     ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการเลือกสรรให้ขอและยื่นใบสมัครได้ด้วยตนเองที่ 

สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลขนาบนาก อําเภอปากพนัง จังหวัดนครศรีธรรมราช  ระหว่าง

วันที่ ๕-๒๐  เมษายน  ๒๕๖๑  ในวันและเวลาราชการ    
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๔. เอกสารและหลักฐานที่ต้องนํามาในวันยื่นใบสมัคร 

    ๔.๑ ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง

และครบถ้วน พร้อมท้ังนําเอกสารฉบับจริงและสําเนารับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ มายื่นในวันสมัคร 

ดังนี้  

(๑) สําเนาวุฒิ การศึกษาหรือระเบียบแสดงผลการเรียน  (Transcript of 

Rescores) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่ประกาศรับ

สมัคร  จํานวน ๑ ฉบับ    

(๒) รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดําขนาด ๑  นิ้ว   

ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน จํานวน  ๓ รปู (ให้เขียนชื่อ – นามสกุล หลังรูป)     

   (๓) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน ๑ ฉบบั  

(๔) สําเนาทะเบียนบ้าน    จํานวน ๑ ฉบบั  

(๕) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามทีค่ณะกรรมการพนักงาน

ส่วนตําบลกําหนด ซ่ึงออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย   

   (๖) สําเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่นใบเปล่ียนช่ือตวั – ช่ือสกุล ใบสําคัญการสมรส (ถ้ามี) 

      ๔ .๒ ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี

คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่สมัครตรงตามที่ประกาศรับสมัครจริง และ

จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานท่ีที่

กําหนด ในกรณีที่ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครยื่นไม่ครบถ้วนจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร 

และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครจะถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย  

      ๔.๓ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่กําหนด 

คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลขนาบนาก จะถือว่าเป็นผู้

ขาดคุณสมบัติในการรับสมัครหรือถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรและไม่มีสิทธิได้รับการทํา

สัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้าง  

5. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  

ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร จํานวน ๑๐๐ บาท (หนึง่ร้อยบาทถ้วน)  

ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น  
 

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร   

- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรในวันที่  ๒๓  เมษายน ๒๕๖๑  

ณ ทีท่ําการองค์การบริหารส่วนตําบลขนาบนาก 

- วันเลือกสรรจะประกาศให้ทราบในวนัประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ   

   



-๕- 
 

7. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

7.๑ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   

   - สอบข้อเขียน (ภาคผนวก ข)   คะแนนเตม็ ๑๐๐ คะแนน 

   - สอบปฏิบตัิและสอบสัมภาษณ์     คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  

8. เกณฑ์การตัดสิน 

       ผู้ผ่านการเลือกสรร  จะต้องเปน็ผู้ได้รับคะแนนรวมไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐  

9. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  

    9.๑  การประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะเรียงลําดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวม

สูงสุดมาหาคะแนนต่ําตามลําดับ ในกรณีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สมัครได้คะแนนสอบข้อเขียน 

มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนสอบข้อเขียนเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคปฏิบัติ ในกรณีที่

คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้สมัครที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์) มากกว่าอยู่ใน

อันดับสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) เท่ากันอีก  ก็ให้ผู้ได้รับเลข

ประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า  

    9.๒ การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะข้ึนบัญชีไว้เป็นเวลา ๑ ปี นับตั้งแต่วัน

ประกาศผล   การคัดเลือก แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ข้ึนบัญชีผู้ผ่าน

การเลือกสรรได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก  
 

  10. การทําสัญญาจ้าง  

   - ผู้ผ่านการเลือกสรรหาจะได้รับการเรียกมาทําสัญญาเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง

ตามลําดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรตามตําแหน่งที่ว่าง  

  - ผู้ได้รับการทําสัญญาจ้างมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้กําหนดไว้ในประกาศฯ น้ีจะ

นํามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
 

  จึงประกาศมาเพื่อให้ทราบโดยทั่วกัน 

  

    ประกาศ ณ วันที่  ๒๙  เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑  

 

 

 

                              (นายณัฏภัทร  อ่อนศรีทอง) 

                          นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขนาบนาก 

 

 



ผนวก  ก. 

ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตาํแหน่ง  ดังน้ี 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 

หน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบหลัก    

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง 

ข้ันตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ   

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  

การลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดทําฎีกาเบิก

จ่ายเงิน  และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อ

สนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดําเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ 

สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายช่ือ 

พนักงาน  ข้อมูลจํานวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวก

ต่อการ ค้นหาสําหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่ 

เกี่ยวข้องกับการดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก

ข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 

เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่าง ๆ ต่อไป   

1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 

เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา

ยานพาหนะ และสถานท่ี เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่

เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน       

(ธรรมาภิบาล)  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 

ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  



1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ 

ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ใน

การ ดําเนินงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 

ข้อมูลข่าวสาร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน          

ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม   

กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ           

ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์        

งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพสูงสุด  

 

2. ด้านการบริการ 

2.1 ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่าง

ถูกต้อง  

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น   

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

ต่อไป  

2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหน่ง    

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน            

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วย

กิต     หรือผ่านการฝกึอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ

หรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 

12 ช่ัวโมง  

 

 

 



 

 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน            

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วย

กิต     หรือผ่านการฝกึอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ

หรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 

12 ช่ัวโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่าน้ี            

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วย

กิต     หรือผ่านการฝกึอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ

หรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 

12 ช่ัวโมง 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ข 

 

หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็น 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนกังานธุรการ ดังนี้  

 ๑. สอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  

    - วิชาความรูท้ั่วไป วิชาคณิตศาสตร์ วิชาภาษาไทย  

    - ความรู้เกี่ยวกบักฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ เช่น 

  (๑) พระราชบญัญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗  

     และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปจัจุบัน 

(๒) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

(๓) พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      

พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจบุัน  

(๔) พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

(๕) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี่ พ.ศ. ๒๕๔๖  

(๖) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  

(๗) ความรู้เกีย่วกับการใช้คอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น  

 

 ๒. ทดสอบการใช้คอมพิวเตอร์ และสอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


