
 
 
 
 
ท่ี  ชพ  ๗๕๒๐1/ว 260                 องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว 
                                                                                     อําเภอทุ่งตะโก จังหวัดชุมพร 8๖๒๒๐ 
        

            9  พฤษภาคม 2560 
     

เรื่อง    ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครพนักงานจ้าง 

เรียน    นายกเทศมนตรี / นายกองค์การบริหารส่วนตําบลทุกแห่ง 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย  สําเนาประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว                จํานวน        1 ชดุ 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  อําเภอทุ่งตะโก จังหวัดชุมพร มีความประสงค์จะ
รับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จํานวน 1 อัตรา ดังนี ้

1. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จํานวน 1 อัตรา 

โดยประกาศรับสมัครตั้งแต่ 23 - 31 พฤษภาคม พ.ศ.2560 ในวันและเวลาราชการ
องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว จึงขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือก
เป็นพนักงานจ้าง ให้ผู้สนใจทราบรายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีแนบมาพร้อมนี้แล้ว  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอขอบคุณล่วงหน้ามา ณ โอกาสนี้ด้วย 
 
         ขอแสดงความนับถือ 

 
 
              (นายวีระศักดิ์   สวัสดิ์วงศ์) 
     นายกองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว 
 
 
 
สํานักงานปลัด  อบต. 
งานการเจ้าหน้าท่ี 
โทร. ๐-๗๗63-๐๒95 
โทรสาร. ๐-๗๗63-๐๒96 
www.chongmaikeaw.go.th 

 

 

“ยึดมั่นธรรมาภิบาล  บริการเพ่ือประชาชน” 
 

 
 



               

 

 
 
 

ประกาศองคก์ารบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว 

------------------------------- 
ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว อําเภอทุ่งตะโก  จังหวัดชุมพร มีความประสงค์จะ

รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จํานวน  1  อัตรา      
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๓ มาตรา ๑๔ และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ และข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๗ จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี ้

๑. ตําแหน่งท่ีรับสมัคร 

1.1  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (สํานักปลัด)  

  - ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จํานวน  1  อัตรา 

๒. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

(รายละเอียดตามภาคผนวก ก. ท้ายประกาศนี้) 

๓. คุณสมบัตแิละลักษณะต้องห้ามของผู้ท่ีจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง มีดังนี้ 

๓.๑ คุณสมบัติท่ัวไป   
๑)  มีสัญชาติไทย 
๒) มีอายุไม่ต่ํากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกินหกสิบป ี
๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔) ไม่เป็นผู้ มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือ                 

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสําหรับ
พนักงานส่วนตําบล ดังนี ้

ก.  โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
ข. วณัโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้าง  ในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 

           ๕)  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรค
การเมือง 

   ๖)  ไม่เป็นผูด้ํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน 
   ๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุก เพราะกระทําความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 

/8)ไม่เป็นผู.้.. 



                                          
-2- 

 
๘)  ไม่เป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ         

หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนกังานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน  

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถ่ิน 
    10)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานท่ัวไปหรือหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตําบล ตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ินหรือกฎหมายอ่ืน 

๓.๒  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง   
        ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้ มี คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนั้นตามท่ีองค์การบริหาร        
ส่วนตําบลช่องไม้แก้ว กําหนดไว้ในประกาศรบัสมัคร (รายละเอียดตามภาคผนวก ก.แนบท้ายประกาศฯ นี)้ 

๔.  วัน  เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร 
     ผู้ประสงค์ท่ีจะสมัครให้ติดต่อขอรับใบสมัครและสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร

พร้อมเอกสารและหลักฐานได้ท่ี ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  อําเภอทุ่งตะโก จังหวัดชุมพร       
ในระหว่างวันท่ี 23 - 31  พฤษภาคม  2560 ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดได้ท่ี        
ท่ีทําการองค์การบริหารสว่นตําบลช่องไม้แก้ว โทรศัพท์ ๐๗๗-630295  

5.  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
                         ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ๑๐๐ บาท และจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
ท้ังสิ้น 

6.  เอกสารและหลักฐานท่ีต้องนํามาย่ืนพร้อมใบสมัคร 
                        ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง        
และครบถ้วน พร้อมท้ังนําเอกสารฉบับจริงและรับรองสําเนาถูกต้อง อย่างละ ๑ ฉบับ ดังนี ้
   ๑.  สําเนาทะเบียนบ้าน     จํานวน    ๑    ฉบับ 
   ๒.  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    จํานวน    ๑     ฉบับ 

๓.  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกไม่ใส่แว่นตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน                
ไม่เกิน 6 เดือน       จํานวน    ๓    รูป 

   ๔.  ใบรับรองแพทย์ท่ีออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน  (ฉบับจริง)    จํานวน    ๑    ฉบับ 
๕.  สําเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง และระเบียนแสดงผลการเรียนท่ีระบ ุ

สาขาท่ีจะสมัครสอบ      จํานวน    ๑     ฉบับ 
   7.  หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล สําเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 

ผู้ท่ีจะสมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป  
และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งท่ีสมัคร ตรงตามประกาศและจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร     
พรอ้มท้ังยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร
ไม่มายื่นหนังสือตามวัน เวลา ตามสถานท่ีท่ีกําหนด หรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัต ิ           
ในการสมัคร  และหากมีการปลอมแปลงเอกสารท่ีใช้ในการสมัครจะถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย  

         

 /หากตรวจ... 
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หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามท่ีองค์การบริหาร   
ส่วนตําบลช่องไม้แก้วกําหนด จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง 

7.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  

โดยวิธีการประเมินสมรรถนะท่ีจําเป็นต้องใช้สําหรับการปฏิบัติงาน (รายละเอียดตามภาคผนวก ข.            
ท้ายประกาศนี)้ 
วัน  เวลา   สอบ ตําแหน่ง / วิชาท่ีสอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 

วันท่ี  2 มิถุนายน ๒๕60 
เวลา ๐๙.๐๐ -  ๑๒.๐๐ น. 
ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
- สอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  (ภาค ก.) 

- สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง 
 (ภาค ข.) 
 

 
100 

 

100 
 
 

 
 

สอบข้อเขียน 

สอบข้อเขียน/
สอบปฏิบัต ิ

เวลา ๑๓.๐๐  เป็นต้นไป - สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง  (ภาค ค.) 100 สอบสัมภาษณ์ 

8. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ 

เลือกสรร  ในวันท่ี 1  มิถุนายน  2560 ณ  ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว อําเภอทุ่งตะโก  
จังหวัดชุมพร 

9. กําหนดวันสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันท่ี                        

2  มิถุนายน  2560  เวลา  ๐๙.๐๐  น. เป็นต้นไป  ณ  ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว                     
อําเภอทุ่งตะโก  จังหวัดชุมพร 

๑๐. ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  จะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรในวันท่ี                 

5  มิถุนายน  2560  ณ  ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  อําเภอทุ่งตะโก  จังหวัดชุมพร 
  ๑๑.  เกณฑ์การตัดสิน 
        ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้  จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ํากว่า              
ร้อยละ  ๖๐ 

๑๒. การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  จะประกาศรายชื่อผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา

ตามลําดับ   ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ท่ีมีคะแนนสัมภาษณ์มากกว่าอยู่ในลําดับท่ีสูง
กว่า  ถ้าได้คะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้ผู้ท่ีได้คะแนนความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่งมากกว่าอยู่ใน
ลําดับท่ีสูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันให้ผู้ท่ีได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า 

 
 

/13.การข้ึนบัญช.ี.. 
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๑๓. การข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได ้

องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  จะข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ไว้ไม่เกิน  ๑  ปี       
นับแต่วันประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านการเลือกสรรได้เพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  เว้นแต่องค์การบริหาร
ส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  จะมีการสอบคัดเลือกเพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในตําแหน่งเดียวกันอีก  
และได้มีการข้ึนบัญชีผู้สอบผ่านการเลือกสรรไว้ใหม่แล้วให้ถือว่าบัญชีข้ึนไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก  หากตรวจสอบ
ภายหลังว่าผู้สอบคัดเลือกได้  เป็นผู้ขาดคุณสมบัติไม่ตรงตามกําหนด  องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  
อาจถอนรายชื่อผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกไว ้
  ๑๔.  เง่ือนไขการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 
   ๑๔.๑  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะได้รับการแต่งตั้งตามลําดับท่ีในบัญชีแต่ละ
ตําแหน่ง ตามตําแหน่งว่างขององค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว   โดยความเห็นชอบขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลช่องไม้แก้ว   
   ๑๔.๒  ถ้าผู้ ท่ีผ่านการสรรหาและเลือกสรรถึงลําดับท่ี ท่ีจะได้รับการแต่งตั้ง             
มีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าท่ีกําหนดไว้ตามประกาศฯ นี้  จะนํามาเพ่ือใช้ร้องสิทธิใด ๆ  เพ่ือประโยชน์ของตนเอง
ไม่ได ้
   ๑๔.๓  พนักงานจ้างตามภารกิจ  องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  จะทําสัญญา
จ้างไม่เกิน  ๔ ปี พนักงานจ้างท่ัวไป จะทําสัญญาจ้างไม่เกิน 1 ปี โดยได้รับสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดชุมพร  เรื่องหลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้าง ทุกประการ 
   องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว    ได้ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรในรูป
คณะกรรมการ  โดยยึดหลักความรู้ความสามารถ  ความเสมอภาค  ความเป็นธรรม  อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสีย
ทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มคนท่ีอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้  และหากผู้ใด
ได้รับทราบข่าวประการใดเก่ียวกับการแอบอ้างหรือทุจริต  โปรดแจ้งให้องค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  
ได้ทราบ  เพ่ือจักได้ดําเนินการตามกฎหมายต่อไป 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี  9  พฤษภาคม พ.ศ.2560 
 
 
 

 (นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ์) 
    นายกองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ก. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร      
เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว 

ลงวันท่ี 9  พฤษภาคม  2560 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

1. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านานธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และ
วิธีการท่ีซัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไต้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะ
งาน     ท่ีปฏิบัติในต้านต่างๆ ดังนี ้

2.  ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ   

2.1  ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ  การลง 

ทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ 
ดําเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปา้หมายมีหลักฐานตรวจสอบได ้

๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ    
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เชน่ สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชือ่พนักงาน ข้อมูล 
จํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสําหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบไต ้

๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
กับการดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๑.๕ จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง 
ให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่างๆ ต่อไป 

๑.๖ ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครภุัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เชน่     
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานท่ี เพ่ือให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมี 
ความพร้อมใช้งานอยูเ่สมอ 

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน่ เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                   ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

      ๑.๙ จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการประขุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดําเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
               ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ ข้อมูลข่าวสาร เข่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.            
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
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               ๑.๑๑  อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กําหนดเวลา       
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ     
งานประชาสัมพันธ์ และงานประขุม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.2 ด้านการบริการ 
1. ให้คําปรกึษาและแนะนําในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ  

ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติไต้อย่างถูกต้อง 
๒. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ไดร้ับข้อมูลท่ีจะนําไปใชป้ระโยชน์ไดต้่อไป 
๔. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนนุการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าท่ี 

อ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้ รับมอบหมาย   

3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้
๑. ไดร้ับประกาศนยีบัตรวชิาชีพหรือคุณวุฒิอยา่งอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี  

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหนว่ยงานของรัฐท่ีใชเ้วลาการฝกึอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

๒. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต     
หรือผา่นการอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใชเ้วลาการอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

 ๓. ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี ้ทุกสาขาวิชาท่ี  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใชเ้วลาการแกอบรมไม่น้อยกวา่ ๑๒ ชั่วโมง 

4.  ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน  4  ปี 

4.  อัตราค่าตอบแทน   
ท่ี คุณวุฒิ ค่าตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการครองชีพ
ช่ัวคราว (บาท) 

รวมเป็นเงิน 
เดือนละ (บาท) 

๑ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ๙,๔๐๐ ๒,๐๐๐ ๑๑,๔๐๐ 
๒ ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ๑๐,๘๔๐ ๒,๐๐๐ ๑๒,๒๘๕ 
3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ๑๑,๕๐๐ ๑,๗๘๕ ๑๓,๒๘๕ 

5.  สิทธิประโยชน ์  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดชุมพร เรื่อง หลักเกณฑ์เก่ียวกับ        

พนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 4 ลงวันท่ี 5 ตุลาคม ๒๕๕8 



 
ภาคผนวก ข. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว  เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร        
เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลช่องไม้แก้ว 

ลงวันท่ี  9  พฤษภาคม  2560 
--------------------------------------------- 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลอืกสรร 

ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ภาค ก. ความรู้ความสามารถท่ัวไป โดยวิธีสอบข้อเขียน (จํานวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 
 ๑. วิชาความสามารถท่ัวไป 
  ทดสอบความสามารถในการคิดหาเหตุผล ความรู้ ท่ัวไปเ ก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน          
ด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ท่ีเหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 
 ๒. ทดสอบความรู้ เก่ียวกับกฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
  ๒.๑  พระราชบัญญัตสิภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๒  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๓  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.๔  พระราชกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒.๕  ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ      
พระเจ้าอยู่หัว 

ภาค ข. ความรู้ความสามารถท่ัวไป โดยวิธีสอบข้อเขียน (จํานวน ๕๐ ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐  คะแนน) 
 ๑.  ทดสอบความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ๑.๑  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๑.๒  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๑.๓  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๑.๔  ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร ์
ภาค ค. ความเหมาะสมกับตําแหน่ง ( คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทํางาน ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมต่าง ๆ และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืน        
ของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ท่ีอาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมท้ังสังคม และสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

หมายเหตุ  1. ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป เวลา 09.00 น. – 10.00 น. 
             2. ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง เวลา 10.00 น. – 12.00 น.              
    3. ทดสอบความเหมาะสมกับตําแหน่ง เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 
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