
 
 
 
 

 
ประกาศองคการบรหิารสวนตําบลเวียง 

เรือ่ง  รบัสมคัรบคุคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนกังานจาง 

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

ดวยองคการบริหารสวนตําบลเวียง  อําเภอเวียงปาเปา  จังหวัดเชียงราย  ประสงคจะดําเนินการ 
สรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไป เพ่ือแตงต้ังเปนพนักงานจาง  ฉะน้ันอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕  และ
มาตรา ๒๒ ประกอบกับมาตรา ขอ ๒๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒     
และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเชียงราย  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลสําหรับลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล  ลงวันที่  ๒๙  มิถุนายน ๒๕๔๗   และที่แกไข
เพ่ิมเติมถึงปจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ ดังรายละเอียด
ตอไปน้ี 

๑.  ตําแหนงที่รับสมัคร 
  พนักงานจางตามภารกิจ   จํานวน  1  อัตรา ไดแก 
     ๑.   ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ (ประเภทผูมีคุณวุฒิ) สังกัด กองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม  จํานวน  ๑  อัตรา 
  พนักงานจางทั่วไป  จํานวน  1  อัตรา ไดแก 
  1.   ตําแหนงคนงานทั่วไป      จํานวน   1      อัตรา 
 
   

๒.    คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
   ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป  ตามประกาศ ก.อบต. จังหวัดเชียงราย  กําหนดใหผูซึ่งจะไดรับการจาง
เปนพนักงานจาง ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังน้ี 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปและไมเกินหกสิบป      
  (๓)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 

(๔)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน       
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบ้ืองตน  สําหรับ
พนักงานสวนตําบล  

(๕)   ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
(๖)   ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถิ่น   คณะผูบริหารทองถิ่น   สมาชิกสภาทองถิ่น 
(๗)   ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทาง

อาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘)   ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงาน

อ่ืนๆ  ของรัฐ 
 
 
 
                    / หมายเหตุ......... 



-๒- 
หมายเหตุ  ผูที่ผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจาง จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนงทาง

การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจาหนาที่ในพรรคการเมือง ผูบริหารทองถิ่น คณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิสภา
ทองถิ่น ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน
หรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่น และตองนําใบรับรองแพทย ซึ่งออกใหไมเกิน ๑ เดือน และแสดงวาไมเปนโรค
ตองหามตามประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามสําหรับพนักงานสวนตําบล มายื่นดวย 

         ๒.๒.   คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง    
           (๑)  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (ประเภทผูมีคุณวุฒิ)    สังกัด
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จะตองเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ัน ตามที่คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดเชียงราย (ก.อบต.เชียงราย) กําหนด (รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย ภาคผนวก ก.) 
       

๓.  ระยะเวลาการจาง  คาตอบแทนและสิทธิประโยชน 
  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

  1. ระยะเวลาการจาง คราวละไมเกิน  ๔  ป  โดยอาจมีการตอระยะเวลาการจางไดอีก  และ 
ไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีกําหนดอัตราคาตอบแทนผูไดรับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. ก.จ. 
ก.ท. และก.อบต.รับรองคุณวุฒิ หรือผูมีทักษะประสบการณ  และใหไดรับเงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว ตาม
ประกาศ ก.จ., กท.และ ก.อบต.เรื่องกําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑการใหพนักงานสวนทองถิ่น ลูกจาง 
และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว   
  2. อัตราคาตอบแทน ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ไดรับคาตอบแทน เดือนละ 9,400 บาท คาครองชีพ 2,000 บาท 

ตําแหนง คนงานทั่วไป 
  1. ระยะเวลาการจาง คราวละไมเกิน 1 ป โดยอาจมีการตอระยะเวลาการจางไดอีก  ให 

ไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีกําหนดอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง และใหไดรับเงินเพ่ิมคาครองชีพช่ัวคราว 
ตามประกาศ ก.จ., กท.และ ก.อบต.เรื่องกําหนดมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑการใหพนักงานสวนทองถิ่น 
ลูกจาง และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่นไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
  2. อัตราคาตอบแทน คนงานทั่วไป 

ไดรับคาตอบแทน เดือนละ 9,000 บาท คาครองชีพ 1,000 บาท 

๔.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร   
ผูที่ประสงคจะสมัคร ขอรับใบสมัครและย่ืนใบสมัครดวยตนเอง  ระหวางวันที่  24  ตุลาคม –  

6  พฤศจิกายน 2562   เวลา  ๐8.3๐ – ๑๖.3๐  น.  (เวนวันหยุดเวลาราชการ)  ณ  ที่ทําการองคการบริหาร
สวนตําบลเวียง  อําเภอเวียงปาเปา  จังหวัดเชียงราย 

๕.  หลักฐานที่ตองนํามายื่นในการสมัคร 

         ๑. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ขนาด ๑ น้ิว ถายมาแลวไมเกิน ๖ เดือน จํานวน 3 รูป 
         ๒. สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน    ๑    ฉบับ 
         ๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    จํานวน    ๑    ฉบับ 
         ๔. สําเนาวุฒิการศึกษา (ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ)   จํานวน    ๑    ฉบับ 
         ๕. ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหไมเกิน 1 เดือน จนถึงวันสมัคร    จํานวน    ๑    ฉบับ 
         ๖. หลักฐานอ่ืนๆ เชน ใบเปลี่ยนช่ือหรือสกุล ใบทะเบียนสมรส ฯลฯ    จํานวน    ๑    ฉบับ  

 

/สําหรับการสมัคร... 
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สําหรับการสมัครสอบครั้งน้ีใหผูสมัครตรวจสอบและรับรองวาเปนผูที่มีคุณสมบัติทั่วไป และมี
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  ตรงตามประกาศรับสมัคร และตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร  พรอมทั้ง         
ย่ืนหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน 

ในกรณีที่ตรวจสอบพบวาผูสมัครไมมีคุณสมบัติตามที่กําหนดไวในประกาศน้ี  หรือขอความที่
แจงไวในใบสมัครหรือเอกสารที่ใชประกอบใบสมัครไมถูกตองครบถวน  หรือวุฒิที่ใชในการสมัครไมถูกตอง  
องคการบริหารสวนตําบลเวียง  จะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ  หรืออาจถอนช่ือผูสมัครจากบัญชี
รายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกหรือบัญชีผูไดรับการคัดเลือกไดตามกรณี  และหากมีกรณีการปลอมแปลง
เอกสารที่ใชสมัครสอบจะถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย               

๖.   คาธรรมเนียมการสมัครสอบ 
  ผู สมั ครตอง เสี ยค าธรรม เ นียมในการสอบคนละ   ๑๐๐   บาท  สํ าหรับ ตํ าแหน ง  
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ คาธรรมเนียมการสมัครสอบคนละ 50 บาท สําหรับตําแหนง คนงานทั่วไป  
คาธรรมเนียมสอบจะไมจายคืนใหเมื่อไดประกาศรายช่ือวาเปนผูมีสิทธิสอบแลว  เวนแตมีการยกเลิกการสอบครั้งน้ี
ทั้งหมด  เน่ืองจากมีการทุจริต  หรือสอไปในทางทุจริต  จึงจะจายคืนคาธรรมเนียมสอบผูสมัครสอบเฉพาะผูที่มิได
มีสวนเกี่ยวของกับการทุจริต หรือสอไปในทางทุจริตน้ัน 

๗. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการเลือกสรร   
                      องคการบริหารสวนตําบลเวียงจะประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและการเลือกสรรใน
วันที่  8  พฤศจิกายน  ๒๕๖2  เวลา ๐๙.๐๐ น. ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเวียง  อําเภอเวียงปาเปา  
จังหวัดเชียงราย  และทาง www.tambonwiang.com       
  

  ๘. หลกัเกณฑการเลือกสรร 
   หลักเกณฑการเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน  จะยึดหลักสมรรถนะ ที่จาํเปนตองใชสําหรับการ
ปฏิบัติงานในตําแหนงตางๆ วิธีใดวิธีหน่ึงหรือหลายวิธี ไดแก การสอบขอเขียน และการสัมภาษณ ตามที่
คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร กําหนด 

๙. วิธีการเลอืกสรร 
          หลักเกณฑการเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จําเปนตองใชสําหรับการ 
ปฏิบัติงานในตําแหนงตามที่องคการบริหารสวนตําบลกําหนด ดวยวิธีการสอบขอเขียน และวิธีการสอบสัมภาษณ  
(รายละเอียดตามเอกสารแนบทาย ภาคผนวก ค.) 

๑๐. เกณฑการตดัสนิ 
   ผูที่ถือวาเปนผูที่ผานการเลือกสรรประเมินสมรรถนะ จะตองเปนผูที่ไดคะแนนไมนอยกวารอย 
ละ ๖๐ ของสมรรถนะแตละภาคตามที่คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรกําหนด  

๑๑.  กําหนดวนั เวลา การคดัเลอืกและการเลอืกสรร 
๑๑.๑ กําหนดสอบ ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (สอบขอเขียน)  ในวันศุกร ที่  

15  พฤศจิกายน ๒๕๖2 เวลา ๐๙.0๐ – 11.00 ณ  ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเวียง  อําเภอเวียงปาเปา  
จังหวัดเชียงราย   

๑๑.2 สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สอบสัมภาษณ) ในวันศุกร ที่ 15 พฤศจิกายน  
๒๕๖2  เวลา 13.0๐ น.เปนตนไป   ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเวียง อําเภอเวียงปาเปา   
จังหวัดเชียงราย   
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12. ประกาศผลการสอบคัดเลือก 
                     ประกาศโดยปดประกาศ ในวันที่  18  พฤศจิกายน  ๒๕๖2 เวลา ๑๐.๐๐ น. เปนตนไป  
ณ  ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลเวียง  อําเภอเวียงปาเปา  จังหวัดเชียงราย และทาง
www.tambonwiang.com 

 

 ๑3. การขึน้บญัชผีูทีผ่านการเลอืกสรร 
   การประกาศบัญชีรายช่ือผูที่ผานการเลือกสรร จะเรียงลําดับผูที่ไดคะแนนสูงสุดตามลําดับ ใน 
กรณีที่ผูผานการเลือกสรรไดคะแนนเทากัน ใหผูไดรับหมายเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับสูงกวา  
 การขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันได จะขึ้นบัญชีไวเปนเวลาไมเกิน ๑ ป นับแตวันขึ้นบัญชี แตถามีการสอบอยางเดียวกัน
อีก และไดขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมแลว บัญชีผูสอบแขงขันไดครั้งน้ีเปนอันยกเลิก 

  ๑4. การสัง่จางและแตงตัง้ 
   ผูที่ไดรับการสรรหาจะไดรับการจางเปนพนักงานจางตามลําดับในบัญชีสรรหาและเลือกสรรฯ ได
ในแตละตําแหนงตามตําแหนงที่รับสมัครในประกาศน้ี และการใหรับอัตราคาตอบแทนตามประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  ประจําปงบประมาณ ๒๕๖3  ลงวันที่ 15 ตุลาคม ๒๕๖2   องคการ
บริหารสวนตําบลเวียง จะดําเนินการจางและแตงต้ังผูผานการเลือกสรรในตําแหนงตามลําดับที่ไดประกาศขึ้นบัญชี
ไว ซึ่งไดตรวจสอบแลววาผูที่ไดรับการสั่งจางเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจางและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง และไดรับความเห็นชอบจาก ก. อบต. จังหวัดเชียงราย แลว
เทาน้ัน ทั้งน้ี หากตรวจสอบพบภายหลังวา ผูสอบคัดเลือกไดขาดคุณสมบัติไมตรงตามที่กําหนด องคการบริหาร
สวนตําบลเวียง อาจถอนรายช่ือผูน้ันออกจากบัญชีรายช่ือผูที่ไดรับการสอบคัดเลือกได  

15. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  องคการบริหารสวนตําบลเวียง กําหนดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูที่ไดรับการจาง
เปนพนักงานจางปละ 2 ครั้ง ตามปงบประมาณ คือ 
  ครั้งที่ 1 ประเมินในชวงเวลาการปฏิบัติงาน  ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
  ครั้งที่ 2 ประเมินในชวงเวลาการปฏิบัติงาน  ระหวางวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
  โดยใชผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางในการประกอบการพิจารณาเลื่อน
คาตอบแทน การเลิกจาง หรือการตอสัญญาจางของพนักงานจาง 

16.  เงื่อนไขอื่นๆ   
          อน่ึง ในการสมัครครั้งน้ี  หากปรากฏภายหลังวาผูสมัครรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวน  หรือไม 
ถูกตองตามประกาศรับสมัคร  องคการบริหารสวนตําบลเวียงจะถือวาเปนผูที่ขาดคุณสมบัติในการสมัคร และไมมี 
สิทธิไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลเวียงหรือขาดจากการเปนพนักงาน 
จางขององคการบริหารสวนตําบลเวียงในกรณีที่ไดทําสัญญาจางไวแลวโดยไมมีสิทธิเรียกรองใด ๆ ทั้งสิ้น 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่ 15 เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕62 

       

(ลงช่ือ) 
       (นายกิตติพงษ  วงษา) 

          นายกองคการบริหารสวนตําบลเวียง 
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ภาคผนวก  ก. 
 

คณุสมบัตเิฉพาะตาํแหนง  หนาทีค่วามรบัผดิชอบ 
ลกัษณะงานทีป่ฏบิัตแิละความรูความสามารถทีต่องการ 

แนบทายประกาศองคการบรหิารสวนตําบลเวยีง 
เรือ่ง รบัสมคัรบคุคลเพื่อสรรหาและเลอืกสรรเปนพนกังานจาง ลงวนัที ่15 ตลุาคม ๒๕๖2 

********************* 
   
๑. พนักงานจางตามภารกิจ  ประเภทผูมีคุณวุฒ ิ ตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  

สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

หนาที่และความรับผิดชอบหลัก  
   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่ งไมจํ าเปนตองใชผูสํ า เร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง  แบบอยาง  ขั้นตอน  และ
วิธีการที่ชัดเจน  ภายใตการกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ   ดังน้ี 

๑.  ดานการปฏิบัติการ 
๑.๑  ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ไดแก  การรับ – สงหนังสือ 

การลงทะเบียน  รับหนังสือ  การรางโตตอบหนังสือราชการ  การบันทึกขอมูล  การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  และ
การพิมพเอกสาร  จดหมาย  และหนังสือราชการตาง ๆ  การเตรียมการประชุม  เปนตน  เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง 
ๆ  ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

๑.๒  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวก 
ตอการคนหา  และเปนหลักฐานทางราชการ 

๑.๓  รวบรวมขอมูล  จัดเก็บขอมูลสถิติ  เชน  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายช่ือพนักงาน  
ขอมูลจํานวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับให
เปนหลักฐานตรวจสอบได 

๑.๔  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่ 
เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

๑.๕  จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ 
แจงใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป 

๑.๖  ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน 
เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ 

๑.๗  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๑.๘  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการ 
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๙  จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

              /๑.๗  การรวบรวม......... 
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๑.๑๐  ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล 
ขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

๑.๑๑  อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่อง 
การประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค 

๑.๑๒  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่ 
เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

๒. ดานการบริการ 
๒.๑  ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร  ประชาชน  ผูที่มาติดตอ  และ 

หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
๒.๒  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ   

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
๒.๓  ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
๒.๔  ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ 

หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

            มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่  

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง  

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุก 
สาขาวิชาที ่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรอง
จากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมตํ่ากวาน้ี ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง  
 
 อัตราคาตอบแทน 

ไดรับคาตอบแทน เดือนละ 9,400 บาท คาครองชีพ 2,000 บาท 
........................................................ 

 
 
 

 



ภาคผนวก  ข 

เอกสารแนบทายประกาศองคการบริหารสวนตําบลเวยีง 
เรือ่ง  รับสมคัรบคุคลเพื่อการสรรหาและการเลอืกสรรเปนพนกังานจาง 

ลงวนัที ่ 15  ตลุาคม  2562 
********* 

 
1.ชื่อตําแหนง       คนงานทั่วไป    จํานวน   1   อัตรา 
   

ลกัษณะงานทีป่ฏบิัตแิละหนาที่ความรบัผดิชอบของตําแหนง 
                    งานใชแรงงานทั่วไป และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย       

2.คณุสมบตัิเฉพาะสําหรบัตําแหนง 
  - มีความรูความเขาใจ เกี่ยวกบัลักษณะ โครงสราง บทบาทหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล 
  - มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาที่  
 
3.ความรูความสามารถทีต่องการ 
           - ปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป 

- งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 
   
4.ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ  1  ป 
 
 5.อตัราคาตอบตอบแทนพนกังานจาง 

                   อัตราคาตอบแทนเดือนละ 9,000.- บาท พรอมคาครองชีพช่ัวคราวตามมติคณะรัฐมนตรี ทั้งน้ี
อาจเปลี่ยนแปลงไดตามกฎหมาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ค. 

หลกัสูตรและวธิีการสอบแขงขนั 

๑.  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ    
  

 ๑ . 1  ภ า ค ค ว า ม รู ค ว า ม ส า ม า ร ถ ทั่ ว ไ ป แ ล ะ ค ว า ม รู ค ว า ม ส า ม า ร ถ เ ฉ พ า ะ ตํ า แ ห น ง  
(คะแนน  100  คะแนน) 

ทดสอบความรู ความสามารถทั่วไป และความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  โดยเฉพาะตามทีร่ะบุไวใน
มาตรฐานกําหนดตําแหนง  โดยวิธีสอบขอเขียน ภาคปรนัย 80 คะแนน และภาคอัตนัย 20 คะแนน รวม 100 
คะแนน โดยคาํนึงถึงระดับความรูความสามารถที่ตองการตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง โดยมีขอบขายรายวิชาที่
สอบ  ดังน้ี 

1. ความสามารถในการศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผล  
2.  วิชาภาษาไทย ทดสอบความรูความสามารถในการใชภาษา โดยการใหสรุปหรือตีความจาก ขอความ

สั้นๆ หรือบทความ หรือใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆหรือทดสอบโดยการอยางอ่ืนที่เหมาะสม  
3.  วิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน 

  4. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
  5. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7)  
พ.ศ. ๒๕62                                        
 6. พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลทองถิ่น พ.ศ.2542  

7. พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
8. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม  
9. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544  
10.ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร (การบันทึกขอมูล)  

  11. ความรูเกี่ยวกับงานธุรการงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป   
12. แผนยุทธศาสตรชาติ 20 ป แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติฉบับที่ 12 และสถานการณ 
ทิศทางการพัฒนาประเทศไทย 

 

          ๑.๓  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สอบสัมภาษณ)  (10๐ คะแนน) 

 โดยพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาที่  จากประวัติสวนตัว  ประวัติการศึกษา   ประวัติ 
การทํางาน   และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบ  ทั้งน้ีอาจใชวิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได  เพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมในดานตางๆ เชน  ความรูที่อาจใชประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาที่  ความสามารถ  
ประสบการณ  ทวงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัว
กับผูรวมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค และบุคลิกภาพอยางอ่ืน  เปนตน 

…………………………………………………………………….. 

 

 

 

 

 

 

 



2. ตําแหนง คนงานทั่วไป 
 

๑.  ช่ือ   ตาํแหนง   คนงานทั่วไป   

๒.  ประเภทพนักงานจาง  
  ( )   พนักงานจางทั่วไป  
   ตําแหนง   คนงานทั่วไป  (ระยะเวลาการจางไมเกิน ๑  ป )  

๓.   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
 ปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

๔.  การกําหนดและประเมินสมรรถนะ 
 

ที ่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธกีารประเมนิ หมายเหต ุ
1. ความรู 

-  เกี่ยวกับลักษณะ โครงสราง 
บทบาทหนาที่ขององคการบริหาร
สวนตําบล 
- ความสามารถในการศึกษา
วิเคราะหและสรุปเหตุผล  
- วิชาภาษาไทย ทดสอบความรู
ความสามารถในการใชภาษา โดย
การใหสรุปหรอืตีความจาก ขอความ
สั้นๆ หรือบทความ หรือใหพิจารณา
เลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆหรือ
ทดสอบโดยการอยางอ่ืนที่เหมาะสม  
- วิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน 
- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญั ติสภาตําบลและ
องคการบริหารสวนตําบล พ.ศ . 
๒ ๕ ๓ ๗  แ ล ะ แ ก ไ ข เ พ่ิ ม เ ติ ม ถึ ง  
(ฉบับที่ 7)  พ.ศ. ๒๕62                                        
 

 
๑๐๐ 

 
สอบขอเขียน 100 ขอ 

 

2. คณุสมบัตสิวนบคุคล อืน่ ๆ 
(สมัภาษณ) 

- ดานมนุษยสัมพันธ 
- ดานปฏิภาณไหวพริบ 
- ประสบการณทํางาน 
- อ่ืน ๆ  

 

25 
25 
25 
25 

สัมภาษณ 

 

 รวม 2๐๐ คะแนน  
 

 


