
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลวังซาย  
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ 

---------------------------------- 
  ดวยองคการบริหารสวนตําบลวังซาย มีความประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือเขารับการสรรหา
และเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ เพ่ือปฏิบัติงานในองคการบริหารสวนตําบลวังซาย จํานวน 1 ตําแหนง        
1  อัตรา 
  อาศัยอํานาจตาม  ความในมาตรา  22  ประกอบมาตรา  26  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคลสวนทองถิ่น  พ.ศ.  2542  ประกอบขอ  18  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดลําปาง  (ก.อบต.จังหวัดลําปาง) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันที่  27  กรกฎาคม  
2547  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ ดังตอไปนี ้
  1.  ตําแหนงที่รับสมัครสอบแขงขัน 
   สังกัดสํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลวังซาย 
   1.1  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   (ประเภทผูมีคุณวุฒิ) จํานวน  1  อัตรา 
  2.  คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัครสอบ ผูสมัครตองมีคุณสมบัติทั่วไป  และมีคุณสมบัติเฉพาะ
ตําแหนง ดังนี ้
        2.1  คุณสมบัติท่ัวไป ผูสมัครสอบตองมคีุณสมบัติและไมมีลกัษณะตองหาม ดังนี้ 
   (1)  มีสัญชาติไทย 
   (2)  มีอายุไมต่ํากวา  18  ป  และไมเกิน  60  ป  เวนแตพนักงานจางผูเชี่ยวชาญ
พิเศษ อายุไมเกิน  70  ป 
   (3)  เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุขตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิใ์จ 
   (4)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
   (5)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ไรความสามารถหรือจิต
ฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน
สําหรับพนักงานสวนตําบล 
   (6)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ใน
พรรคการเมือง 
   (7)   ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภา
ทองถ่ิน 

(8)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทํา
ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (9)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออกหรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  
หรือ  หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
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หมายเหตุ   ผูท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจาง จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนงทาง
การเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถิ่น  คณะผูบริหารทองถ่ิน  

สมาชิกสภาทองถิ่น  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
      2.2  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
   ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับ
การรับสมัครแตละตําแหนง  (ภาคผนวก ก)  แนบทายประกาศ  
  3.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
   ผูประสงคจะสมัครเพื่อเขารับการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจางสามารถ
ติดตอขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานดวยตนเองไดที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบล     
วังซาย  อําเภอวังเหนือ  จังหวัดลําปาง  ระหวางวันท่ี  9 - 17 กันยายน  2567 ในวันและเวลาราชการ  
ผูสมัครสอบจะตองกรอกใบสมัครดวยลายมือของตนเองใหถูกตอง ครบถวน และลงรายมือชื่อผูสมัคร         
ตอเจาหนาที่รับสมัคร และสามารถสอบถามรายละเอียดไดที่ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลวังซาย 
หมายเลขโทรศัพท 0-5427-9333 ตอ 11 
  4.  เอกสารและหลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร  
   ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจางตองยื่นใบสมัครดวย
ตนเองโดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหถูกตอง ครบถวนตอเจาหนาที่รับสมัครพรอมหลักฐานดังตอไปนี้ 

(1) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนตาดํา     จํานวน  ๓  รูป 
ขนาด  ๑  นิ้ว  ถายครั้งเดียวกันไมเกิน  ๖  เดือน   

   (2)  สําเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาหรือใบรับรอง      จํานวน  1  ฉบับ   
   (3)  สําเนาทะเบียนบาน              จํานวน  1  ฉบับ 
   (4)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน         จํานวน  1  ฉบับ 
   (5)  ใบรับรองแพทย (ออกโดยสถานพยาบาลของรัฐเทานั้น)  ซึ่งออกใหไมเกิน       
๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรคตองหามตามประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะ ตองหามสําหรับขาราชการหรือ
พนักงานสวนตําบล            จํานวน  1  ฉบับ 
   (6)  สําเนาหลักฐานอื่น  ๆ  เชน  ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล      จํานวน  1  ฉบับ 

     ทะเบียนสมรส ใบอนุญาต ขับขี่รถยนต หรือใบขึ้นทะเบียน 
     ทหารกองเกิน  (สด.๙)  (ถามี)  ฯลฯ   

   สําเนาเอกสารทุกชนิดใหใชกระดาษขนาด  เอ4  ทั้งนี้  ในหลักฐานทุกฉบับ          
ใหผูสมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกตองและลงชื่อกํากับไวดวย 
หมายเหตุ   ผูส มัครสอบคัดเลือกจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจริง โดยจะตองกรอกรายละเอียด
ตางๆ ในใบสมัครพรอม ยื่นหลักฐานในการสมัครสอบคัดเลือกใหถูกตองครบถวนในกรณีท่ีมีการผิดพลาดอัน
เกิดจากผูสมัครสอบคัดเลือก  องคการบริหารสวนตําบลวังซาย อาจไมรับสมัครสอบคัดเลือก และหากภายหลัง
ปรากฏวาผูสมัครสอบคัดเลือกรายใด มีคุณสมบัติไมครบถวน  จะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ
คัดเลือก  และไมมีสิทธิไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด ๆ 
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  5.  คาธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ผูสมัครสอบจะตองจายคาธรรมเนียมสมัครสอบ   
จํานวน  100  บาท และเมื่อยื่นใบสมัครแลวคาธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไมคืนใหในทุกกรณ ี

           6. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก                        
    หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  แบงออกเปน  ๓  ภาค ดังนี ้ 
                (๑)  ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  100  คะแนน 
              (๒)  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข) 100 คะแนน 
               (๓)  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)  100  คะแนน  
รายละเอียดหลักสูตรและวิธีการสอบคดัเลือก (ภาคผนวก ข) 
  7. การประกาศรายชื่อผูเขารับการสอบคัดเลือก  กําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ
คัดเลือก  
   คณะกรรมการดําเนินการประกาศรายชื่อผูมีสิทธเิขารับการสอบคัดเลือก  ในวันที ่ 
19  กันยายน  2567  ณ  องคการบริหารสวนตําบลวังซาย 
                   คณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ  จะดําเนินการสอบคัดเลือก ภาคความรู
ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก) และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  (ภาค ข) และภาคความเหมาะสม
กับตําแหนง (สัมภาษณ)   
   ในวันที ่ 24  กันยายน  2567    
                       (1)  ภาคความรูความสามารถทัว่ไป         เวลา 09.00 – 10.00 น. 
                       (2)  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง เวลา 10.00 – 11.00 น. 

(3)  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)    เวลา 14.00 น. เปนตนไป 
(ณ  ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลวังซาย) 
หมายเหตุ ผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือกมาพรอมกัน ณ สถานที่สอบกอนเวลาสอบ 15 นาที เพ่ือฟงคําชี้แจง 
และการปฏิบัติในขณะสอบ หากผูมีสิทธสิอบมาหลังจากเริ่มสอบแลว เกิน 15 นาที ผูควบคุมการสอบจะไม
อนุญาตใหเขาหองสอบ 
                    8. การแตงกาย 
    ผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือกฯ จะตองแตงกายชุดสุภาพ  และนําบัตรประจําตัว
ประชาชนและบัตรประจําตัวสอบ  ไปแสดงในวันสอบคัดเลือกดวย 
  9. เกณฑการตัดสิน  
                     ผูที่ถือวาเปนผูสอบคัดเลือกได ตองเปนผูที่สอบไดคะแนนในภาคความรู
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) รวมกับภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข) ไมต่ํากวารอยละ ๖๐  
จึงจะมีสิทธิสอบในภาคความเหมาะสมกับตําแหนง ( สัมภาษณ ) ตอไปได 
                 ในกรณีที่มีปญหาขอสงสัย หรือขอโตแยงเก่ียวกับการกําหนดหลักสูตร และวิธีการ
สอบคัดเลือก ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ มีอํานาจใชดุลยพินิจไดตามกฎหมาย และระเบียบที่
เก่ียวของกับการสอบคัดเลือกฯ ทั้งนี้ใหถือคําวินิจฉัยของคณะกรรมการดําเนินการสอบคดัเลือกฯ เปนที่สิ้นสุด  
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  10. การประกาศรายชื่อผูสอบคัดเลือกได  
                     องคการบริหารส วนตําบลวังซาย จะประกาศรายชื่ อผู สอบคัด เลือกได                   

ในท่ี  25  กันยายน  2567  ณ  ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลวังซาย  อําเภอวังเหนือ จังหวัดลําปาง  
โดยเรียงลําดับจากผูท่ีสอบไดคะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับตามหลักเกณฑ ดังนี ้ 

(1)  ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูสอบไดคะแนนภาคความเหมาะสม
กับตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา  

(2)  ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนภาคความรู
ความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงมากกวา เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา  

 (3)  ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงเทากัน ใหผูไดรับ
คะแนนภาคความรูความสามารถทั่วไปมากกวา เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา 
   (4)  ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ัวไปเทากัน ใหผูไดรับเลขประจําตัวสอบ
กอนเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา   
  11.  การขึ้นบัญชผีูสอบแขงขันได 
   องคการบริหารสวนตําบลวังซาย  จะขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได  1  ป  นับแตวันที่
ประกาศรายชื่อผูสอบคัดเลือกได ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้ใหเปนอันยกเลิกบัญชีผูผานการแขงขัน  คือ  
   (๑)  ผูนั้นไดขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานในตําแหนงท่ีสอบได 
   (๒)  ผูนั้นไม มารายงานตัวเพ่ือทําสัญญาจางเปนพนักงานจางภายในระยะเวลาที่
องคการบริหารสวนตําบลวังซายกําหนด 
   (๓)  ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามกําหนดระยะเวลาที่ กําหนดไว
ในสัญญาจาง 
   (๔)  พนกําหนดระยะเวลาการขึ้นบัญชีผูผานการสอบคัดเลือก 
   (๕)  มีการสอบแขงขันพนักงานจางในตําแหนงเดียวกันกับประกาศในครั้งนี ้
   (๖)  เมื่อคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดลําปาง  มีมติในเรื่องดังกลาวเปน
อยางอ่ืน 
  12.  การบรรจุแตงตั้ง 
   องคการบริหารสวนตําบลวังซาย  จะบรรจุและแตงตั้งผูผานการสอบคัดเลือก      
เพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานจาง ดังนี ้
   (1)  ผูผานการสอบคัดเลือกจะไดรับการจัดจางและแตงตั้งตามตําแหนงที่สอบได  
โดยไดรับการจัดจางตามลําดับที่ในบัญชีผูผานการสอบแขงขันได 
   (2)  กรณีผูสอบไดและถึงลําดับที่ที่ไดรับการจัดจางและแตงตั้ง มีวุฒิการศึกษา     
สูงกวาในประกาศฯ  นี้  จะนํามาใชเพ่ือเรียกรองสิทธิใด ๆ เพ่ือประโยชนของตนเองไมได  
   (3)  ผูที่ผานการคัดเลือก และไดรับการจัดจางและแตงตั้งเปนพนักงานจางของ
องคการบริหารสวนตําบลวังซาย  จะตองมีบุคคลที่เปนขาราชการพลเรือนสามัญหรือพนักงานสวนทองถิ่น 
ตั้งแตระดับ ๓ ขึ้นไป เปนผูคาํประกัน  
   (4)  องคการบริหารสวนตําบลวังซาย  จะเรียกผูผานการสรรหามาทําสัญญาจางและ
จัดจางเปนพนักงานจาง สําหรับพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป องคการบริหารสวนตําบลวังซาย
จะทําสัญญาจางก็ตอเม่ือไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดลําปางแลวเทานั้น 
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   (5)  ในวันทําสัญญาจาง  ผูซึ่งไดรับการจัดจางเปนพนักงานจางจะตองมีคุณสมบัติ
และไมมีลักษณะตองหามตามประกาศนี ้

   (6)  หากมีปญหาเก่ียวกับคุณสมบัติผูสมัคร  ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลวังซาย
ตรวจสอบพบภายหลัง  ผูสมัครจะตองถูกเพิกถอนสิทธิการไดรับสอบคัดเลือก  พรอมคืนเงินคาตอบแทน
นับต้ังแตวันที่ไดรับการจัดจางและไมอาจเรียกรองสิทธิประโยชนใด ๆ ที่ถูกเพิกถอนได 
   องคการบริหารสวนตําบลวังซาย  ดําเนินการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุเปนพนักงานจาง
ดังกลาว ในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู ความสามารถ ความเสมอภาค และความเปนธรรม   
อยาหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพยสินใหแกบุคคลหรือกลุมบุคคล หรือผูที่อางวาสามารถชวยเหลือใหสอบได และ
หากผูใดไดทราบขาวประการใดเก่ียวกับการแอบอางหรือทุจริตเพ่ือใหสอบได โปรดแจงองคการบริหารสวนตําบล 
วังซาย หรือคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน  ทางหมายเลขโทรศัพท 0-5427-9333 เพ่ือจักได
ดําเนินการตามกฎหมายตอไป 
  13.  อัตราคาตอบแทน/ระยะเวลาการจาง  
   (1)  พนกังานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (สัญญาตามแผน
อัตรากําลัง 3 ป) ขององคการบริหารสวนตําบลวังซาย  
   -  ตําแหนงท่ีใชวุฒิประกาศณียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)  หรือเทียบเทา  ใหไดรับ
เงินเดือนในอัตรา  11,500  บาท 

-  ตําแหนงที่ใชวุฒิประกาศณียบัตรวิชาชีพเทคนิค  (ปวท.)  หรือเทียบเทา  ใหไดรับ
เงินเดือนในอัตรา  10,840  บาท 
   -  ตําแหนงที่ใชวุฒิประกาศณียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทา  ใหไดรับ   
เงินเดือนในอัตรา  9,400  บาท 

          จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน    

   ประกาศ  ณ  วันที่  30 สิงหาคม พ.ศ.  ๒๕67 
 
 
      

(นายสอาด ตามวงศ) 
 นายกองคการบริหารสวนตําบลวังซาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ก. 

ชื่อตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 

หนาที่และความรับผดิชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการท่ี ชัดเจน 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ดานตางๆ ดังนี ้

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน ตาง ๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกตอการคนหา 
และเปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการ คนหาสําหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบได  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่ เก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมี ความพรอม
ใชงานอยูเสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการ ประชุมเปนไป
ดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การ ฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ ดําเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
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1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม 

และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางม ีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ หนวยงานตางๆ ที่

เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนได ตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ ปฏิบัติหนาที่อื่นท่ี

เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่    

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวิชาที่   
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย 

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ ของพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัว   
1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   
1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   

/1.5 ความรู... 
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1.5 ความรูเรื่องการจัดการความรู 

2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร  
2.2 ทักษะการประสานงาน  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
2.4 ทักษะการบริหารขอมูล  

3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ  
3.1.5 การทํางานเปนทีม  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ข. 

หลักเกณฑและวิธีการสอบคัดเลือก 
ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 
1.  ภาคความรูความสามารถทั่วไป  คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
 -  เหตุการณปจจุบันทางการเมือง 
 -  ขอมูลองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 -  ความรูความสามารถในการใชภาษาไทย 
 -  ความรูความสามารถดานเหตุผล 
2.  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
 -  ความรูดานงานธุรการ และงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
3.  ภาคความรูเหมาะสมกับตําแหนง  100  คะแนน 
 -  ประสบการณความสามารถพิเศษ 
 -  อุปนิสัย  ทวงทีวาจา  การแตงกาย 
 -  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  ปฏิภาณไหวพริบ 
 -  มนุษยสัมพันธ  การปรับตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน  รวมสังคม 
 -  ประวัติการศกึษา 


