
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

  ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร อ าเภอท่าฉาง จังหวัดสุราษฎร์ธานี ประสงค์จะ
เปิดรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62  จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา  

   อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี      
เมื่อวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล     
ข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ และ ข้อ ๒0 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๕๗ จึงประกาศ   
รับสมัครบุคคลเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 

   ๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา ดังนี้ 
         1.๑  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)  จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา 
            - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน  1  อัตรา 
                

 2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้ท่ีจะได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ 

     2.1 คุณสมบัติทั่วไป   
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี 
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือ เป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

     1) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
        2) วัณโรคในระยะอันตราย 
        3) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการ เป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
        4) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
        5) โรคพิษสุราเรื้อรัง       
   5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง    

6. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สภาท้องถิ่น 
 ๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า                                                                                                       

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 /๘. ไม่เป็นผู้เคยถูก... 
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๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
    9. ไม่เป็นขา้ราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการ หรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน     
1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 

   2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับบัญชี
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ แนบท้ายประกาศนี้ 
(รายละเอียดตามภาคผนวก ก )  

3. การรับสมัคร 
    3.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร         

      การสมัครให้ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างยื่นใบสมัคร
พร้อมหลักฐานด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร อ าเภอท่าฉาง 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ตั้งแต่วันที่  27  พฤษภาคม  2562 ถึงวันที่  6 มิถุนายน  2562 ในวันและเวลา
ราชการ (08.30น. - 16.30น.) หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0-7738-0655 ต่อ 101 
หรือที่เว็ปไซต์  www.klongsai-surat.go.th 
 

      3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
      ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง อย่างละ 1 ชุด มายื่นในวันสมัครสอบ 
ดังต่อไปนี้ 

1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว  
ถ่ายครั้งเดียวกันถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน  3 รูป 
       2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 

    3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  1  ฉบับ 
                              4)  ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามที่ก าหนดไว้ในประกาศ

ก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่
ตรวจร่างกาย จ านวน 1 ฉบับ 

                    5)  ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง ที่แสดงว่าเป็น   
ผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบ จ านวน 1 ฉบับ โดยจะต้องส าเร็จการศึกษา
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายในวันที่ปิดรับสมัคร (6 มิถุนายน 2562)  จ านวน  1  ฉบับ 
                         6)  ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว,ชื่อสกุล (ถ้ามี)    
จ านวน 1 ฉบับ 

 
/ 7)  ส าเนาภาพถ่าย... 
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    7)  ส าเนาภาพถ่ายเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้น 
ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

3.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
       ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรส าหรับต าแหน่ง
ที่สมัคร จ านวน 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) เมื่อสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรแล้ว ค่าธรรมเนียม   
ในการสมัคร ทางองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทรจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

          3.4  เงื่อนไขในการสมัคร       
      ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามที่ประกาศรับสมัครสรรหาและ
เลือกสรรจริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้อง
ครบถ้วน  ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  
หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะ
ส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น และหากกรณีปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 

           - สมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครต้องกรอกข้อความในใบสมัคร ด้วยลายมือของตนเอง พร้อมรูป
ถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตา ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 1 รูป     
โดยให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัคร 
   - ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

   4. การประกาศรายชื่อผู้ มีสิทธิ เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดวัน เวลา 
สถานทีส่ าหรับการสรรหาและเลือกสรร   
                    4.1 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
                         องค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร ในวันที่  10 มิถุนายน 2562  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร และทาง 
www.klongsai-surat.go.th   
      4.2 ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 

    องค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยการประเมิน
สมรรถนะ ในวันที่ 13 มิถุนายน 2562 ตั้งแต่เวลา 09.00 น.เป็นต้นไป ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองไทร 

5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมินของคณะกรรมการ

ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง โดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงาน 
ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (รายละเอียดตามภาคผนวก ข)  

6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมิน
สมรรถนะ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
 

/7. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง... 

 

http://www.klongsai-surat.go.th/


- 4 – 
 
   7. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
              7.๑  ให้ผู้เข้ารับการสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างมาถึงสถานที่
สอบเพ่ือรายงานตัวก่อนเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ในเวลา ๐๘.๓๐ - ๐๙.๐๐ น. หากพ้นก าหนดเวลา
ดังกล่าว ถือว่าสละสิทธิในการเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

     7.๒  ให้แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม สุภาพสตรีห้ามสวมกางเกง
สุภาพบุรุษห้ามสวมกางเกงยีนส์ ประพฤติตนเป็นสุภาพชน และห้ามสวมรองเท้าแตะ หากไม่แต่งกายตามที่
ก าหนดจะไม่อนุญาตให้เข้ารับการสอบฯ 
     7.๓  ต้องน าบัตรประจ าตัวสอบ และบัตรประจ าตัวประชาชนไปในวันเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรร เพ่ือใช้แสดงต่อคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร หากไม่มีเอกสารดังกล่าวแสดง
ครบถ้วน จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

8. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
      8.๑ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรโดยเรียงล าดับจากผู้ผ่านการเลือกสรรคะแนน
สูงสุดลงมาตามล าดับ  ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรร  ได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ที่ได้รับหมายเลขประจ าตัว
ผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
       8.๒ จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วันประกาศผล แต่ถ้ามีการ   
สรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
      8.3 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร   คือ 
   - ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการเลือกสรร 
   - ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเมื่อมีการเรียกให้มารายงานตัว  

  9. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
      องค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ
คะแนนที่สอบได้ ในวันศุกร์ที่ 14 มิถุนายน 2562 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร อ าเภอ     
ท่าฉาง จังหวัดสุราษฎร์ธานี และทาง www.klongsai-surat.go.th  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิก
หรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับแต่วันที่ขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่
มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่ แล้วแต่กรณ ี

  10. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร  
  องค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทรจะด าเนินการสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรได้ตามล าดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้ ภายหลังจากได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทรจะได้แจ้งให้ผู้ที่ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรมารายงานตัวเพ่ือจัดท าสัญญาจ้างตามล าดับที่ขึ้นบัญชีไว้ ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ขึ้น
บัญชีไว้ขาดคุณสมบัติหรือทุจริตในการสรรหาหรือใช้เอกสารปลอมหรือเอกสารอันเป็นเท็จ องค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองไทรจะถอดถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีที่ขึ้นไว้ และจะไม่มีสิทธิได้รับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้าง
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร 
 
 

/จึงประกาศให้ทราบ... 
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จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

             ประกาศ  ณ  วันที่  16  พฤษภาคม  พ.ศ. 2562 

 

 
       (นายเชวงศัก  ภูมิไชยา) 

                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ก. 
 

บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของพนักงานจ้าง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร 
  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  ลงวันที ่ 16 พฤษภาคม 2562 
************************************************** 

 

ชื่อต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     จ านวน 1 อัตรา 
สังกัด    ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร  อ าเภอท่าฉาง  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา 
ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ไดร้ับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก 
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือ เอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา 
ที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่ า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

/1.4 ตรวจสอบ… 



 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ        

ที่ เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินงานต่างๆ ต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน         
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ
ฝึกอบรมสัมมนานิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารเพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน        
ในเรื่องการประชุมและการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ        
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งาน พัสดุครุภัณฑ์        
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

/ระยะเวลา... 



 

ระยะเวลาการจ้าง 
  มีระยะเวลาในการจ้างไม่เกิน 4 ปี โดยองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทรจะเรียกผู้ที่ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรรตามล าดับที่ขึ้นบัญชีไว้ มาท าสัญญาจ้างภายหลังจากคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฏร์ธานี) ให้ความเห็นชอบแล้ว 

อัตราค่าตอบแทน 
1. ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนอัตราเดือนละ 9,400 บาท 
2. ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
3. ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท 
และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ผนวก ข. 
 

บัญชีรายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคลองไทร เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร 

เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
ลงวันที่  16  พฤษภาคม  2562 

*************************** 
 
หลกัสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
1.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (คะแนน 100 คะแนน) 
 1. วิชาความสามารถทั่วไป 
 ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็น

ข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้ม การ
เปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่าง ๆ       
ที่เหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมข้อมูลองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

2. วิชาภาษาไทย 
ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปข้อความและหรือตีความ

ข้อความสั้น ๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือ
ข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอ่านอย่างอ่ืน ที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 1.2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  (คะแนน  100  คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน  ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  และแก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
 1.3 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์)  (คะแนน  100  คะแนน) 
  โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติ งานในหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ปฏิภาณ ไหวพริบ การปรับตัวกับ
ผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 
 
 


