
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   อ าเภอบ้านนาเดิมจังหวัดสุราษฎร์ธานี  ประสงค์จะเปิดรับสมัครการ
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 2560 ในต าแหน่งท่ีว่างในแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
(รอบปีงบประมาณ พ.ศ.2558-2560) ปรับปรุงครั้งท่ี 3 ประจ าปีงบประมาณ 2559  จ านวน 1 อัตรา 

อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา ๑๓ 
มาตรา ๑๔  มาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗  ข้อ ๔ 
ข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 18 สิงหาคม 2557  จึงประกาศรับสมัคร
บุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ 
๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 - ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน     ๑    อัตรา 

รายละเอียดต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งแนบท้ายประกาศนี้ 
๒. คุณสมบัติของผู้สมัคร 

๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป 
ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม ข้อ 4  ของ 

ประกาศ ก.อบต.สุราษฎร์ธานี  เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 5  
กรกฎาคม  2547 

๑) มีสัญชาติไทย 
๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี 
๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟั่นเฟือน ไม่

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ดังต่อไปนี้ 
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการจนเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม                                  

     (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่นคณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 

          /7) ไม่เป็น... 
 
 



 
- 2 – 

 

๗) ไม่เป็นผู้ท่ีเคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด 
ทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดอันได้กระท าโดย ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๘) ไม่เป็นผู้ท่ีเคยถูกลงโทษให้ออกปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน  
อื่นของรัฐ 

๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการพนักงาน  หรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ   
รัฐวิสาหกิจหรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

หมายเหตุ  ผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  
กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  
ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรอืลูกจ้าง
ของราชการส่วนท้องถิ่น  และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่โรคต้องห้ามตามประกาศ
ก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด      
สุราษฎร์ธานีก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง (รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศฯฉบับนี้)   
๓. การรับสมัคร 
 3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  การสมัครให้ผู้มีความประสงค์จะสมัคร  ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองต่อ
เจ้าหน้าท่ีรับสมัคร  ณ   ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   หมู่ ท่ี 1   ต าบลท่าเรืออ าเภอบ้านนาเดิม     
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ต้ังแต่วันที่ 1 –13 ธันวาคม 2559 ในวันและเวลาราชการ  (วันจันทร์ – วันศุกร์ ต้ังแต่เวลา  
08.30-16.30 น.) หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ท่ี โทรศัพท์  0-7735-1226  
 3.2 เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 

 ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองโดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน  พร้อมท้ัง 
น าเอกสารฉบับจริง  และส าเนารับรองความถูกต้องอย่างละ  1 ชุด มายื่นในวันสมัครสอบ ดังต่อไปนี้ 

1) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3) ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่งท่ีแสดง 

ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครสอบ โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ
ภายในวันท่ีปิดรับสมัคร (วันท่ี 13  ธันวาคม 2559) 

4) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน  
(นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จ านวน  3 รูป 

5) ใบรับรองแพทย์  แสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้าม  ซึ่งออกให้ไม่เกิน   1  เดือน  นับต้ังแต่วันตรวจ 
ร่างกายจนถึงวันสมัคร 

6) ส าเนาหลักฐานอื่นๆ  เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล (กรณีท่ีช่ือตัว ช่ือสกุลใน 
หลักฐานท่ีใช้ในการสมัครไม่ตรงกัน)  
  ท้ังนี้ ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้น โดยให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนา
ถูกต้องและช่ือก ากับไว้ด้วย 
            

/3.3 ค่าธรรมเนียม 
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 3.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียม ส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร จ านวน 
100.- บาท ค่าธรรมเนียมในการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ  เว้นแต่มีการยกเลิกการด าเนินการสรรหาและ
การเลือกสรรครั้งนี้ท้ังหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัคร
เฉพาะผู้ท่ีมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 
 3.4 เง่ือนไขในการสมัคร 
  (1)  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบรับสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครอันเป็นผลท า
ให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือ
ว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นต้ังแต่ต้น องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าเรือจะไม่รับสมัคร หรืออาจถอนช่ือผู้สมัครจากบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร หรือบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรร หรือยกเลิกสัญญาจ้างได้ตามแต่กรณี 
  (2)  ผู้สมัครต้องแจ้งสถานท่ีติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของการไปรษณีย์ไว้ในใบ
สมัคร และในกรณีท่ีแจ้งสถานท่ีอยู่ไม่ชัดเจนท าให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สมัครจะเรียกร้องสิทธิใดๆ ไม่ได้ 
4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรและก าหนดวัน เวลา สถานที่ส าหรับการสรรหาและ
เลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  ในวันท่ี 15 ธันวาคม
2559  ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  อ าเภอบ้านนาเดิม จังหวัดสุราษฎร์ธานี และจะด าเนินการ
ประเมินสมรรถนะ ในวันท่ี 20 ธันวาคม 2559  ต้ังแต่เวลา o9.30 เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าเรือ 
5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามแนบท้ายประกาศนี้ 
6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 

ผู้ท่ีถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้  จะต้องเป็นผู้ท่ีสอบได้คะแนนในภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  ภาคความรู้ 
ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  รวมกันแล้วจะต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของ
คะแนนรวมท้ังหมด 
7. การประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

7.1 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร ภายในวันท่ี 22 ธันวาคม 2559  ณ 

ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
7.2 การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ จะเรียงล าดับท่ีจากผู้ได้คะแนนสอบ ภาค ก. ภาค ข.และภาค ค. รวมกัน

สูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ท่ีได้คะแนน ภาค ก. ภาค ข.มากกว่าตามล าดับ อยู่ในล าดับท่ี
สูงกว่า หากคะแนนสอบภาค ก. ภาค ข.เท่ากันอีกจะให้ผู้ท่ีได้คะแนน ภาค ค. มากกว่า อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า หาก
คะแนนสอบภาค ก. ภาค ข.และภาค ค. เท่ากันอีกให้ผู้สมัครที่ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า 

 
              /การขึ้นบัญชี... 
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การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี 
กรณีท่ีมีผู้ผ่านการเลือกสรรและขึ้นบัญชีไว้มากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในต าแหน่งซึ่งมี

งานลักษณะเดียวกันหรือเกื้อกูลกัน  และองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลท่ีมี
สมรรถนะในงานลักษณะเดียวกัน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี อาจพิจารณาจัดจ้างผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายช่ือผู้ผ่านเลือกสรรขึ้นบัญชีไว้ก็ได้ 
8. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 

ผู้ผ่านการเลือกสรร จะได้รับการจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างตามล าดับท่ีขึ้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร 
และจะด าเนินการแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างได้ไม่ก่อนวันท่ี คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี ให้
ความเห็นชอบแล้วเท่านั้น และหากผู้ได้รับการเลือกสรรรายใดได้รับการส่ังจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากมี
คุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าท่ีก าหนดไว้ตามประกาศนี้ จะน ามาเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน 

 ประกาศ  ณ วันท่ี  16 เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2559 
 
 

(ลงช่ือ)  
(นายสุเทพ    นาคสวาท) 

             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

เร่ือง  รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ลงวันที่  16  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.2559 

**************************************************************************** 
ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1  อัตรา 
สังกัด   กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ อ าเภอบ้านนาเดิม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ   

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารท่ัวไป 
ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฎิบัติงานอี่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1  ปฎิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย ตรง
ตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

  1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

  1.3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอื่นๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบ
ได้ 

  1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

  1.5  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

  1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพื่อให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

  1.7  การรวบรวมรายงามผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงานา 

  1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 

           /1.9 จัดเตรียม... 
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  1.9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร        

  1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และ
งานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการบริการ 

  2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ, ก.ท หรือ ก.
อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์
จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลา
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

อัตราค่าตอบแทน 

 ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท และเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

                                     /วิธีการสอบ... 
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วิธีการสอบคัดเลือก          
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1.ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 
   1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรปุเหตผุล 
    (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
    (2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจหรือสังคม 
      (3) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น เช่น สรุปเหตุผล
เกี่ยวกับตัวเลข และข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย 
    1.2 วิชาภาษาไทย 
          เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับ
ใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ 
และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆจากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือ
ข้อความสั้นๆ การเรียงความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าค าศัพท์ 
    1.3 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏบิัตริาชการ  
    (1) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม 
    (2) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
    (3) พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 

30 โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

(ข้อสอบปรนัย) 

 

2.ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) 

   2.1 ความรู้เกี่ยวกบักฎหมายเบือ้งต้นทีต่้องใช้ในการปฏิบตัิงาน                    
(30 คะแนน) 
    (1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

    (2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

    (3) ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  

   2.2 สอบภาคปฎิบัติ (20 คะแนน) 

       ทดสอบการใช้งานคอมพิวเตอร์ส านักงาน 

50 โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

(ข้อสอบปรนัย) 

 

 

 

 

โดยวิธีทดสอบปฏิบัติ 

3.ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 

   ทดสอบความเหมาะสม โดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ี จาก
ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และจากการสัมภาษณ์ เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ี ประสบการณ์ อุปนิสัย ท่วงทีวาจา อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม และ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมท้ังสังคม และสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพอย่างอื่น และพฤติกรรมท่ีปรากฎทางอื่นของผู้
เข้าสอบเป็นต้น 

20 โดยวิธีการสอบสัมภาษณ ์

รวม 100  

หมายเหตุ 1.หลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการประเมินดังกล่าว สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับต าแหน่งงาน

  



 

- 8 - 

 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารสว่นต าบลท่าเรือ 

ลงวันที่  16  พฤศจิกายน  2559 
ก าหนดการ 

วัน/เดือน/ป ี ก าหนดการ หมายเหตุ 

16 พฤศจิกายน  2559 ประกาศรับสมัคร  ณ   ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 

1–13 ธันวาคม 2559 รับสมัครสอบ 

15 ธันวาคม  2559 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 

20 ธันวาคม 2559 สอบข้อเขียน สอบปฎิบัติ และสอบสัมภาษณ์ 

22 ธันวาคม 2559 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีผ่านการเลือกสรร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


