
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลวังซาย  
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ 

---------------------------------- 
  ดวยองคการบริหารสวนตําบลวังซาย มีความประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือเขารับการสรรหา
และเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ เพ่ือปฏิบัติงานในองคการบริหารสวนตําบลวังซาย จํานวน 1 ตําแหนง        
1  อัตรา 
  อาศัยอํานาจตาม  ความในมาตรา  22  ประกอบมาตรา  26  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคลสวนทองถิ่น  พ.ศ.  2542  ประกอบขอ  18  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดลําปาง  (ก.อบต.จังหวัดลําปาง) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันที่  27  กรกฎาคม  
2547  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ ดังตอไปนี ้
  1.  ตําแหนงที่รับสมัครสอบแขงขัน 
   สังกัดสํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลวังซาย 
   1.1  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   (ประเภทผูมีคุณวุฒิ) จํานวน  1  อัตรา 
  2.  คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัครสอบ ผูสมัครตองมีคุณสมบัติทั่วไป  และมีคุณสมบัติเฉพาะ
ตําแหนง ดังนี ้
        2.1  คุณสมบัติท่ัวไป ผูสมัครสอบตองมคีุณสมบัติและไมมีลกัษณะตองหาม ดังนี้ 
   (1)  มีสัญชาติไทย 
   (2)  มีอายุไมต่ํากวา  18  ป  และไมเกิน  60  ป  เวนแตพนักงานจางผูเชี่ยวชาญ
พิเศษ อายุไมเกิน  70  ป 
   (3)  เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุขตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิใ์จ 
   (4)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
   (5)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ไรความสามารถหรือจิต
ฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน
สําหรับพนักงานสวนตําบล 
   (6)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ใน
พรรคการเมือง 
   (7)   ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภา
ทองถ่ิน 

(8)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทํา
ความผิดทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (9)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออกหรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  
หรือ  หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
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หมายเหตุ   ผูท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจาง จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนงทาง
การเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถิ่น  คณะผูบริหารทองถ่ิน  

สมาชิกสภาทองถิ่น  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
      2.2  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
   ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับ
การรับสมัครแตละตําแหนง  (ภาคผนวก ก)  แนบทายประกาศ  
  3.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
   ผูประสงคจะสมัครเพื่อเขารับการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจางสามารถ
ติดตอขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานดวยตนเองไดที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบล     
วังซาย  อําเภอวังเหนือ  จังหวัดลําปาง  ระหวางวันท่ี  9 - 17 กันยายน  2567 ในวันและเวลาราชการ  
ผูสมัครสอบจะตองกรอกใบสมัครดวยลายมือของตนเองใหถูกตอง ครบถวน และลงรายมือชื่อผูสมัคร         
ตอเจาหนาที่รับสมัคร และสามารถสอบถามรายละเอียดไดที่ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลวังซาย 
หมายเลขโทรศัพท 0-5427-9333 ตอ 11 
  4.  เอกสารและหลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร  
   ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจางตองยื่นใบสมัครดวย
ตนเองโดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหถูกตอง ครบถวนตอเจาหนาที่รับสมัครพรอมหลักฐานดังตอไปนี้ 

(1) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนตาดํา     จํานวน  ๓  รูป 
ขนาด  ๑  นิ้ว  ถายครั้งเดียวกันไมเกิน  ๖  เดือน   

   (2)  สําเนาหลักฐานวุฒิการศึกษาหรือใบรับรอง      จํานวน  1  ฉบับ   
   (3)  สําเนาทะเบียนบาน              จํานวน  1  ฉบับ 
   (4)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน         จํานวน  1  ฉบับ 
   (5)  ใบรับรองแพทย (ออกโดยสถานพยาบาลของรัฐเทานั้น)  ซึ่งออกใหไมเกิน       
๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรคตองหามตามประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะ ตองหามสําหรับขาราชการหรือ
พนักงานสวนตําบล            จํานวน  1  ฉบับ 
   (6)  สําเนาหลักฐานอื่น  ๆ  เชน  ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล      จํานวน  1  ฉบับ 

     ทะเบียนสมรส ใบอนุญาต ขับขี่รถยนต หรือใบขึ้นทะเบียน 
     ทหารกองเกิน  (สด.๙)  (ถามี)  ฯลฯ   

   สําเนาเอกสารทุกชนิดใหใชกระดาษขนาด  เอ4  ทั้งนี้  ในหลักฐานทุกฉบับ          
ใหผูสมัครเขียนคํารับรองสําเนาถูกตองและลงชื่อกํากับไวดวย 
หมายเหตุ   ผูส มัครสอบคัดเลือกจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจริง โดยจะตองกรอกรายละเอียด
ตางๆ ในใบสมัครพรอม ยื่นหลักฐานในการสมัครสอบคัดเลือกใหถูกตองครบถวนในกรณีท่ีมีการผิดพลาดอัน
เกิดจากผูสมัครสอบคัดเลือก  องคการบริหารสวนตําบลวังซาย อาจไมรับสมัครสอบคัดเลือก และหากภายหลัง
ปรากฏวาผูสมัครสอบคัดเลือกรายใด มีคุณสมบัติไมครบถวน  จะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ
คัดเลือก  และไมมีสิทธิไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด ๆ 
 
 

/5. คาธรรมเนียม... 



 

-3- 
  5.  คาธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ผูสมัครสอบจะตองจายคาธรรมเนียมสมัครสอบ   
จํานวน  100  บาท และเมื่อยื่นใบสมัครแลวคาธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไมคืนใหในทุกกรณ ี

           6. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก                        
    หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  แบงออกเปน  ๓  ภาค ดังนี ้ 
                (๑)  ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  100  คะแนน 
              (๒)  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข) 100 คะแนน 
               (๓)  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)  100  คะแนน  
รายละเอียดหลักสูตรและวิธีการสอบคดัเลือก (ภาคผนวก ข) 
  7. การประกาศรายชื่อผูเขารับการสอบคัดเลือก  กําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ
คัดเลือก  
   คณะกรรมการดําเนินการประกาศรายชื่อผูมีสิทธเิขารับการสอบคัดเลือก  ในวันที ่ 
19  กันยายน  2567  ณ  องคการบริหารสวนตําบลวังซาย 
                   คณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ  จะดําเนินการสอบคัดเลือก ภาคความรู
ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก) และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  (ภาค ข) และภาคความเหมาะสม
กับตําแหนง (สัมภาษณ)   
   ในวันที ่ 24  กันยายน  2567    
                       (1)  ภาคความรูความสามารถทัว่ไป         เวลา 09.00 – 10.00 น. 
                       (2)  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง เวลา 10.00 – 11.00 น. 

(3)  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)    เวลา 14.00 น. เปนตนไป 
(ณ  ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลวังซาย) 
หมายเหตุ ผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือกมาพรอมกัน ณ สถานที่สอบกอนเวลาสอบ 15 นาที เพ่ือฟงคําชี้แจง 
และการปฏิบัติในขณะสอบ หากผูมีสิทธสิอบมาหลังจากเริ่มสอบแลว เกิน 15 นาที ผูควบคุมการสอบจะไม
อนุญาตใหเขาหองสอบ 
                    8. การแตงกาย 
    ผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือกฯ จะตองแตงกายชุดสุภาพ  และนําบัตรประจําตัว
ประชาชนและบัตรประจําตัวสอบ  ไปแสดงในวันสอบคัดเลือกดวย 
  9. เกณฑการตัดสิน  
                     ผูที่ถือวาเปนผูสอบคัดเลือกได ตองเปนผูที่สอบไดคะแนนในภาคความรู
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) รวมกับภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข) ไมต่ํากวารอยละ ๖๐  
จึงจะมีสิทธิสอบในภาคความเหมาะสมกับตําแหนง ( สัมภาษณ ) ตอไปได 
                 ในกรณีที่มีปญหาขอสงสัย หรือขอโตแยงเก่ียวกับการกําหนดหลักสูตร และวิธีการ
สอบคัดเลือก ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบคัดเลือกฯ มีอํานาจใชดุลยพินิจไดตามกฎหมาย และระเบียบที่
เก่ียวของกับการสอบคัดเลือกฯ ทั้งนี้ใหถือคําวินิจฉัยของคณะกรรมการดําเนินการสอบคดัเลือกฯ เปนที่สิ้นสุด  
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  10. การประกาศรายชื่อผูสอบคัดเลือกได  
                     องคการบริหารส วนตําบลวังซาย จะประกาศรายชื่ อผู สอบคัด เลือกได                   

ในท่ี  25  กันยายน  2567  ณ  ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลวังซาย  อําเภอวังเหนือ จังหวัดลําปาง  
โดยเรียงลําดับจากผูท่ีสอบไดคะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับตามหลักเกณฑ ดังนี ้ 

(1)  ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูสอบไดคะแนนภาคความเหมาะสม
กับตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา  

(2)  ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนภาคความรู
ความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงมากกวา เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา  

 (3)  ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงเทากัน ใหผูไดรับ
คะแนนภาคความรูความสามารถทั่วไปมากกวา เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา 
   (4)  ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ัวไปเทากัน ใหผูไดรับเลขประจําตัวสอบ
กอนเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา   
  11.  การขึ้นบัญชผีูสอบแขงขันได 
   องคการบริหารสวนตําบลวังซาย  จะขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได  1  ป  นับแตวันที่
ประกาศรายชื่อผูสอบคัดเลือกได ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้ใหเปนอันยกเลิกบัญชีผูผานการแขงขัน  คือ  
   (๑)  ผูนั้นไดขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานในตําแหนงท่ีสอบได 
   (๒)  ผูนั้นไม มารายงานตัวเพ่ือทําสัญญาจางเปนพนักงานจางภายในระยะเวลาที่
องคการบริหารสวนตําบลวังซายกําหนด 
   (๓)  ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามกําหนดระยะเวลาที่ กําหนดไว
ในสัญญาจาง 
   (๔)  พนกําหนดระยะเวลาการขึ้นบัญชีผูผานการสอบคัดเลือก 
   (๕)  มีการสอบแขงขันพนักงานจางในตําแหนงเดียวกันกับประกาศในครั้งนี ้
   (๖)  เมื่อคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดลําปาง  มีมติในเรื่องดังกลาวเปน
อยางอ่ืน 
  12.  การบรรจุแตงตั้ง 
   องคการบริหารสวนตําบลวังซาย  จะบรรจุและแตงตั้งผูผานการสอบคัดเลือก      
เพ่ือบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานจาง ดังนี ้
   (1)  ผูผานการสอบคัดเลือกจะไดรับการจัดจางและแตงตั้งตามตําแหนงที่สอบได  
โดยไดรับการจัดจางตามลําดับที่ในบัญชีผูผานการสอบแขงขันได 
   (2)  กรณีผูสอบไดและถึงลําดับที่ที่ไดรับการจัดจางและแตงตั้ง มีวุฒิการศึกษา     
สูงกวาในประกาศฯ  นี้  จะนํามาใชเพ่ือเรียกรองสิทธิใด ๆ เพ่ือประโยชนของตนเองไมได  
   (3)  ผูที่ผานการคัดเลือก และไดรับการจัดจางและแตงตั้งเปนพนักงานจางของ
องคการบริหารสวนตําบลวังซาย  จะตองมีบุคคลที่เปนขาราชการพลเรือนสามัญหรือพนักงานสวนทองถิ่น 
ตั้งแตระดับ ๓ ขึ้นไป เปนผูคาํประกัน  
   (4)  องคการบริหารสวนตําบลวังซาย  จะเรียกผูผานการสรรหามาทําสัญญาจางและ
จัดจางเปนพนักงานจาง สําหรับพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป องคการบริหารสวนตําบลวังซาย
จะทําสัญญาจางก็ตอเม่ือไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดลําปางแลวเทานั้น 
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   (5)  ในวันทําสัญญาจาง  ผูซึ่งไดรับการจัดจางเปนพนักงานจางจะตองมีคุณสมบัติ
และไมมีลักษณะตองหามตามประกาศนี ้

   (6)  หากมีปญหาเก่ียวกับคุณสมบัติผูสมัคร  ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลวังซาย
ตรวจสอบพบภายหลัง  ผูสมัครจะตองถูกเพิกถอนสิทธิการไดรับสอบคัดเลือก  พรอมคืนเงินคาตอบแทน
นับต้ังแตวันที่ไดรับการจัดจางและไมอาจเรียกรองสิทธิประโยชนใด ๆ ที่ถูกเพิกถอนได 
   องคการบริหารสวนตําบลวังซาย  ดําเนินการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุเปนพนักงานจาง
ดังกลาว ในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู ความสามารถ ความเสมอภาค และความเปนธรรม   
อยาหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพยสินใหแกบุคคลหรือกลุมบุคคล หรือผูที่อางวาสามารถชวยเหลือใหสอบได และ
หากผูใดไดทราบขาวประการใดเก่ียวกับการแอบอางหรือทุจริตเพ่ือใหสอบได โปรดแจงองคการบริหารสวนตําบล 
วังซาย หรือคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน  ทางหมายเลขโทรศัพท 0-5427-9333 เพ่ือจักได
ดําเนินการตามกฎหมายตอไป 
  13.  อัตราคาตอบแทน/ระยะเวลาการจาง  
   (1)  พนกังานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (สัญญาตามแผน
อัตรากําลัง 3 ป) ขององคการบริหารสวนตําบลวังซาย  
   -  ตําแหนงท่ีใชวุฒิประกาศณียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)  หรือเทียบเทา  ใหไดรับ
เงินเดือนในอัตรา  11,500  บาท 

-  ตําแหนงที่ใชวุฒิประกาศณียบัตรวิชาชีพเทคนิค  (ปวท.)  หรือเทียบเทา  ใหไดรับ
เงินเดือนในอัตรา  10,840  บาท 
   -  ตําแหนงที่ใชวุฒิประกาศณียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทา  ใหไดรับ   
เงินเดือนในอัตรา  9,400  บาท 

          จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน    

   ประกาศ  ณ  วันที่  30 สิงหาคม พ.ศ.  ๒๕67 
 
 
      

(นายสอาด ตามวงศ) 
 นายกองคการบริหารสวนตําบลวังซาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ก. 

ชื่อตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 

หนาที่และความรับผดิชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการท่ี ชัดเจน 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ดานตางๆ ดังนี ้

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน ตาง ๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกตอการคนหา 
และเปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการ คนหาสําหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบได  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่ เก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมี ความพรอม
ใชงานอยูเสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการ ประชุมเปนไป
ดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การ ฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ ดําเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
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1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม 

และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางม ีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ หนวยงานตางๆ ที่

เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนได ตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ ปฏิบัติหนาที่อื่นท่ี

เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่    

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวิชาที่   
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

 
ความรูความสามารถท่ีตองการ 
1. ความรูที่จําเปนประจําสายงาน ประกอบดวย 

1.1 ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ ของพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัว   
1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   
1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   

/1.5 ความรู... 
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1.5 ความรูเรื่องการจัดการความรู 

2. ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร  
2.2 ทักษะการประสานงาน  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
2.4 ทักษะการบริหารขอมูล  

3. สมรรถนะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ประกอบดวย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม  
3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน  
3.1.4 การบริการเปนเลิศ  
3.1.5 การทํางานเปนทีม  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ  
3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ข. 

หลักเกณฑและวิธีการสอบคัดเลือก 
ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 
1.  ภาคความรูความสามารถทั่วไป  คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
 -  เหตุการณปจจุบันทางการเมือง 
 -  ขอมูลองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 -  ความรูความสามารถในการใชภาษาไทย 
 -  ความรูความสามารถดานเหตุผล 
2.  ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
 -  ความรูดานงานธุรการ และงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
3.  ภาคความรูเหมาะสมกับตําแหนง  100  คะแนน 
 -  ประสบการณความสามารถพิเศษ 
 -  อุปนิสัย  ทวงทีวาจา  การแตงกาย 
 -  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  ปฏิภาณไหวพริบ 
 -  มนุษยสัมพันธ  การปรับตัวเขากับเพ่ือนรวมงาน  รวมสังคม 
 -  ประวัติการศกึษา 


