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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 
เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 
....................................... 

 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก อ าเภอเมืองสมุทรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม  
มีความประสงค์จะสรรหาและเลือกสรรบุคคลภายนอกเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง โดยอาศัยอ านาจตามหมวด ๔ 
การสรรหาและการเลือกสรร แห่ งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม 
เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2547 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหา 
และเลือกสรร เป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน  ้ 

1.ต าแหน่งท ่รับสมัคร 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ สังกัด กองช่าง  

    ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ        จ านวน  ๑  อัตรา 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ระยะเวลาการจ้าง และ 

ค่าตอบแทนที่จะได้รับปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร (ตามผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้)  

  

2. คุณสมบัติของผู้ม สิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
  2.1 คุณสมบัติทั่วไป  
  ผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ

กลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2547 ดังต่อไปนี้ 
   (๑) มีสัญชาติไทย 
                               (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษอายุ 

ไม่เกิน 70 ปี 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิต

ฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็น
ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

  (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 

(๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
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(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ผู้สมัครต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียด

เกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละต าแหน่ง (ตามผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้) 

3.  การรับสมัคร 
         3.๑ วัน เวลา และสถานท ่รับสมัคร  
     ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรสามารถติดต่อขอรับใบสมัครและ
ยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก อ าเภอเมืองฯ จังหวัดสมุทรสงคราม ตั้งแต่วันที่ 
25 พฤศจิกายน 2563 ถึง 4 ธันวาคม 2563 ในวันและเวลาราชการ 08.30 น. – 16.30 น. สอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติมโทร 034-765758, ทางเว็บไซด์ www.bangkhunteak.go.th  

      3.๒ เอกสารหลักฐานท ่ต้องน ามายื่นพร้อมกับใบสมัคร 
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยต้นเองโดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและ

ครบถ้วนพร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง อย่างละ 1 ชุด 
 (1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันสมัคร) และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล ต าแหน่งที่สมัครสอบไว้ด้านหลังรูปทุกรูป 
จ านวน 3 รูป 
    (2) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ 
    (3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
   (4) ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามประกาศท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกายจนถึงวันสมัคร 
จ านวน ๑ ฉบับ 
   (5) ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่าง
หนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบ โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร จ านวน 1 ฉบับ 
 (6) ส าเนาเอกสารอ่ืนๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จ านวน ๑ ฉบับ (กรณีที่ชื่อตัว  
ชื่อสกุล ในหลักฐานที่ใช้ในการสมัครไม่ตรงกัน) 

    3.3 ค่าธรรมเน ยมในการสมัคร 
    ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมส าหรับต าแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
จ านวน ๑00 บาท ค่าธรรมเนียมในการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการ 
สรรหาและการเลือกสรรแล้ว เว้นแต่มีการยกเลิกการด าเนินการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้ทั้งหมด เนื่องจากมี
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้  

        3.4 เงื่อนไขในการสมัคร   
                     (๑) ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มี

http://www.bangkhunteak.go.th/
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ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากองค์การบริหารส่วน
ต าบลบางขันแตกตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้
เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น องค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตกจะไม่รับสมัคร หรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจาก
บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร หรือบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร หรือยกเลิกสัญญาจ้างได้ตามแต่กรณี  
หากปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในใบสมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 
    (๒) ผู้สมัครต้องแจ้งสถานที่ติดต่อได้ไว้ในใบสมัคร และในกรณีที่แจ้งสถานที่อยู่ไม่
ชัดเจนท าให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สมัครจะเรียกร้องสิทธิใดๆ ไม่ได้ 

4. การประกาศรายช่ือผู้ม สิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานท ่ในการ
ประเมินสมรรถนะ  
                        องค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  
ในวันที่  9  ธันวาคม ๒๕63 ณ ที่ ท าการองค์การบริหารส่ วนต าบลบางขันแตก และทางเว็บไซด์ 
www.bangkhunteak.go.th และจะด าเนินการประเมินสมรรถนะ ในวันที่ 16 ธันวาคม ๒๕63 ตั้งแต่เวลา 
09.00 – 16.00 น. ณ ห้องประชุมชั้น 3 องค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 

5. หลักเกณฑ์และวิธ การเลือกสรร 
       ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับ
การรับสมัคร (ตามผนวก ข แนบท้ายประกาศนี้)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะในแต่ละ

ภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญช รายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
7.1 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

       องค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ
คะแนนสอบที่ได้ภายในวันที่ 18 ธันวาคม ๒๕63 ปิดประกาศ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก  
และประกาศทางเว็บไซต์ www.bangkhunteak.go.th 

8. ระเบ ยบท ่เก ่ยวข้องกับการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรร  
 8.1 ให้ผู้เข้ารับการสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างมาถึงสถานที่

สอบเพ่ือรายงานตัวก่อนเข้ารับการสอบฯ ในเวลา 08.30 – 09.00 น. หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวถือว่า 
สละสิทธิ์ในการเข้ารับการสอบฯ 

 8.2 ต้องแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือสุภาพสตรีสวมเสื้อและ
กระโปรง หรือชุดกางเกงแบบสุภาพ สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษสวมเสื้อกางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง 
สวมรองเท้าหุ้มส้น และประพฤติตนเป็นสุภาพชน ทั้งนี้ ไม่อนุญาตให้ผู้สมัครสอบแต่งกายไม่สุภาพ เช่น ใส่กางเกง
ยีนส์ กระโปรงยีนส์ และรองเท้าไม่มีสายรัดส้น เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด  

8.3 ต้องน าบัตรประจ าตัวสอบและบัตรประจ าตัวประชาชนไปในวันสอบเพ่ือใช้แสดง
ต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบ หากไม่มีเอกสารดังกล่าวแสดงครบถ้วน จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ 

8.4 ไม่อนุญาตให้น าเครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิด เช่นโทรศัพท์เคลื่อนที่วิทยุ
ติดตามตัว วิทยุสื่อสาร นาฬิกาโทรศัพท์ (Smart Watch) เป็นต้น รวมทั้งต ารา หนังสือ บันทึกข้อความ หรือวัสดุ
อุปกรณ์อ่ืน เช่น กระเป๋าสะพาย เครื่องค านวณ อุปกรณ์ที่ใช้ค านวณได้ เครื่องบันทึกภาพ เครื่องบันทึกเสียง  
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เข้าห้องสอบโดยเด็ดขาด ทั้งนี้ ให้น าไปวางไว้ในที่ที่เจ้าหน้าที่ก าหนดและหากพบว่าผู้ใดน าเข้าห้องสอบจะถือว่า
เจตนากระท าการทุจริต 

8.5 ไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบก่อนได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่โดยเจ้าหน้าที่จะเรียก 
ผู้เข้าสอบเข้าห้องสอบก่อนเริ่มเวลาสอบไม่น้อยกว่า ๓๐ นาที และผู้เข้าสอบที่ไปถึงห้องสอบหลังจากที่ได้เริ่มเวลา
สอบแล้ว ๓๐ นาที จะไม่อนุญาตให้เข้าสอบ 

  9. การขึ้นบัญช ผู้ผ่านการเลือกสรร   
 9.1 จะประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้โดยองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 

จะเรียงล าดับที่จากผู้ ได้คะแนนสอบข้อเขียน และคะแนนสอบสัมภาษณ์รวมกันสูงสุดลงมาตามล าดับ  
ในกรณีได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ที่ ได้คะแนนสอบสัมภาษณ์มากกว่าอยู่ในล าดับที่สูงกว่า หากคะแนนสอบ
สัมภาษณ์เท่ากันอีกจะให้ผู้ที่ได้คะแนนสอบข้อเขียนสูงกว่าอยู่ในล าดับที่สูงกว่า หากคะแนนสอบข้อเขียนเท่ากันอีก
จะให้ผู้สมัครที่ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

 9.2 บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง มีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันขึ้น
บัญชีแต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับการ
เลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

      9.3 กรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างใน
งานลักษณะ เดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้
บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกัน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม อาจพิจารณาจัดจ้างผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้
ผ่านเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 

10. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก จะจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับในบัญชีรายชื่อ 
และจะได้รับการท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก เมื่อได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงครามแล้ว และหากผู้ใดได้รับการเลือกสรรรายใด
ได้รับการสั่งจ้างแล้วและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากมีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ก าหนดไว้ตามประกาศนี้ 
จะน ามาเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้   

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่  16  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2563 
 
 

(นายอภินันท์  พัฒนาการพนิช) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก
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ภาคผนวก  ก 
รายละเอ ยดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 ลงวันท ่ 16 พฤศจิกายน 2563 

***************************************** 

ประเภท ของพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

ชื่อต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

หน้าท ่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ  
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล 
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงานเช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งานงบประมาณ  
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานท ่ปฏิบัติ 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของ
ทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสาร
ส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  
การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้ รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 
 
 



7 
 

อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
1. วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญา หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการ

ต่างๆ ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทยีบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และค่าครองชีพชั่วคราวจ านวนที่ระเบียบก าหนด 

2. วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) และ
อนุปริญญา  หรือประกาศนียบัตรของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี  
ต่อจากว ุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น ้อยกว่า 4 ปีต ่อจาก วุฒ ิประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และค่าครองชีพชั่วคราว
จ านวนที่ระเบียบก าหนด 

3. วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรที่มีหลักสูตรก าหนดระยะเวลาศึกษาไว้ไม่น้อย
กว่า 1 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายหรือไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตร
มัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และค่าครองชีพชั่วคราวจ านวนที่
ระเบียบก าหนด 
 

ระยะเวลาการจ้าง 
    ระยะเวลาจ้างไม่เกิน  4  ปี  
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ภาคผนวก ข. 
รายละเอ ยดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางขันแตก 

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 ลงวันท ่ 16 พฤศจิกายน 2563 

***************************************** 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังน ้ 

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

ขอบเขตเนื้อหาท ่สอบ คะแนนเต็ม วิธ การประเมิน 
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)   
1.1 วิชาความสามารถทั่วไป  
(ก) ด้านการคิดค านวณ 
     โดยทดสอบความสามารถในการประยุกต์ใช้ความคิดรวบยอดทาง
คณิตศาสตร์เบื้องต้น การวิเคราะห์หาความสัมพันธ์ของจ านวนหรือปริมาณ 
การแก้ปัญหาเชิงปริมาณและการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณต่าง ๆ และ 
(ข) ด้านเหตุผล 
     โดยทดสอบความสามารถในการคิดหาความสัมพันธ์เชื่อมโยงของค า
ข้อความ หรือรูปภาพ การหาข้อยุติหรือข้อสรุปอย่างสมเหตุสมผลจาก
ข้อความ สัญลักษณ์ รูปภาพ สถานการณ์ หรือแบบจ าลองต่าง ๆ 
1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ   
     (1) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  
พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     (2) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546 
     (3) พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
     (4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 วิชาภาษาไทย  
       เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการ
อ่านจับใจความ การสรุปความการตีความ การขยายความจากข้อความ
สั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆจากค า
หรือกลุ่มค าประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า  
การแต่งประโยค และค าศัพท ์
 
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (ภาค ข) 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

100 คะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

100 คะแนน 
 
 
 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
วันที่ 16 ธันวาคม 2563  
เวลา 9.00 – 10.30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
วันที่ 16 ธันวาคม 2563  

เวลา 10.30 – 12.00 น. 
 
 



9 
 

ขอบเขตเนื้อหาท ่สอบ คะแนนเต็ม วิธ การประเมิน 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2548  
4. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
5 ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค  ค)   
            เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบ
เอกสาร เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัยอารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและ
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ 
ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่
ปรากฏของผู้เข้าสอบ 

 
 
 

 
 
 
100 คะแนน 

 
 
 

 
 

โดยการสัมภาษณ์ 
วันที่ 16 ธันวาคม 2563  

เวลา 13.30 – 16.00 น. 

รวม 300  คะแนน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


