
 
 
   
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

------------------------ 
ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม  อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ประสงค์จะรับ

สมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่     
5  กรกฎาคม  2547  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2559 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหา
และการเลือกสรร  โดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ 
                          1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน 1 ต าแหน่ง  1  อัตรา 

           1.1.1 ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สังกัดส านักปลัด) จ านวน  1  อัตรา 

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ  
สรรหาและการเลือกสรร 

    2.1  คุณสมบัติทั่วไป 
  (1)  มีสัญชาติไทย 
  (2)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน  60  ปี 
  (3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (4)  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  

หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

        (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
        (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
        (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
        (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
        (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

   (5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 

   (6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะกรรมการบริหารท้องถิ่น  สมาชิก
สภาท้องถิ่น 

   (7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

        (8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

        (9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

 
                   /หมายเหตุ... 
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         หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  
เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนต าบลมายื่นด้วย 

    2.2  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
       ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล

จังหวัดสุราษฎร์ธานีก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง (รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศฯ ฉบับนี้) 

3. การรับสมัคร 
    3.1  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 

ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรรสามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อม
เอกสารหลักฐานด้วยตนเองได้ ที่   งานการเจ้าหน้ าที่   ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล 
ท่าข้าม  เลขที่   86  หมู่ที่   5  ต าบลท่าข้าม  อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี    ตั้งแต่วันที่            
23  กุมภาพันธ์  2561 ถึงวันที่  7  มีนาคม  2561  ในวันและเวลาราชการ  หรือสอบถามรายละเอียด
เพ่ิมเติมได้ที่  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม โทรศัพท์ 0-7731-9747 
หรือดูรายละเอียดได้ทางเวปไซต์  www.thakham-sao.go.th 

    3.2  เอกสารและหลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร  ต้องยื่นเอกสารและหลักฐานพร้อมใบสมัคร  

ดังต่อไปนี้  ด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
  (1)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด  1  นิ้ว  ถ่ายครั้ง

เดียวกันไม่เกิน  6  เดือน นับถึงวันปิดรับสมัคร จ านวน  3  รูป 
(2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนที่ยังไม่หมดอายุ  จ านวน  1  ฉบับ 
(3)  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
(4)  ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of 

Records)   อย่างใดอย่างหนึ่ง ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร
สอบ จ านวน 1 ฉบับ  ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใดนั้น จะถือตาม
กฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้น ๆ เป็นเกณฑ์  โดย
ผู้สมัครจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร คือวันที่           
14 กุมภาพันธ์  2560 

(5)  ใบรับรองแพทย์  ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลก าหนด  ออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  จ านวน  1  ฉบับ 

 (6) ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ  เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล จ านวน  1  ฉบับ 
ทั้งนี้  ส าเนาเอกสารหลักฐานทุกฉบับ  ให้ใช้กระดาษขนาด เอ 4 เท่านั้น  และให้ผู้สมัคร

เขียนค ารับรอง  “ส าเนาถูกต้อง”  และลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
    3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ผู้สมัครต้องช าระค่าธรรมเนียมส าหรับต าแหน่งที่สมัครในอัตรา  100  บาท  เมื่อสมัครแล้ว

ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
 
               /3.4 เงื่อนไข... 
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    3.4  เงื่อนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มี
ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบ
เมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่
ต้นและจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร หากกรณีปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัคร จะถูกด าเนินตาม
กฎหมาย 

4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  และก าหนดวัน  เวลา  สถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม  จะประกาศชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ  
ก าหนดวัน  เวลา  สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ  และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ในวันที ่    
9  มีนาคม  2561  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม  เลขที่  86  หมู่ที่  5  ต าบลท่าข้าม  
อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี   หรือทางเวปไซต์  www.thakham-sao.go.th  

5. หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  ตามระเอียดเกี่ยวกับการ

รับสมัคร ตามแนบท้ายประกาศนี้   
6. เกณฑ์การตัดสิน 

      ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้  จะต้องเป็นผู้ที่คะแนนในแต่ละภาคตาม
หลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60 โดยจะได้รับการด าเนินการจัดจ้างตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
    7.1 การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

         องค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบที่ได้  
ในวันที่  16  มีนาคม 2561 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม  เลขที่  86 หมู่ที่ 5 ต าบลท่าข้าม  
อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี   หรือทางเวปไซต์  www.thakham-sao.go.th     

 7.2 การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 (1) การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะเรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนน

รวมภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และ
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) สูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้
ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มากว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้ภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้สอบคะแนนภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะต าแหน่ง  
(ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
เท่ากัน ให้ผู้สอบคะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้
คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

(2) บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันขึ้น
บัญชี แต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับการ
เลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

 

                  /(3) ผู้ที่ได้... 
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(3) ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้ถือ

ว่าเป็นการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ คือ 
    (ก) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่ประเมิน

สมรรถนะได้ 
    (ข) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาที่

ก าหนด 
    (ค) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างเป็น

พนักงานจ้างในต าแหน่งที่ประเมินสมรรถนะได้ 
(4) กรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างใน

งานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้
บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกัน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) อาจพิจารณาจัดจ้างผ่านการ
เลือกสรรจากบัญชีรายชื่อ ผู้ผ่านเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุได้ 

8. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
    ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ จะได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามล าดับที่ขึ้นไว้

ในบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร และจะด าเนินการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างได้ไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี ให้ความเห็นชอบ และหากผู้ใดได้รับการเลือกสรรรายใดได้รับการสั่งจ้างและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากมีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ก าหนดไว้ตามประกาศนี้ จะน ามาเรียกร้องสิทธิ   
ใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 

ประกาศ  ณ  วันที่   14    กมุภาพันธ์  พ.ศ.  2561 
        
        
 
                                                                     (นายประดิษฐ  ทองจันทร์) 
                                                              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง  ชื่อต าแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่   14    กุมภาพันธ์  2561 
 

 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จ านวน ๑ อัตรา 

สังกัด  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม อ าเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ต าแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานในฐานะเป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

   1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสาหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมา       
ภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

/1.10 ปฏิบัติงาน... 
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
                มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
       1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1 
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2  

 
/1.4 ความรู้เรื่อง... 
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1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1  

      2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  

      3. สมรรถนะที่จ าเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
     3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
     3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม     ระดับ 1  
     3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
     3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1  
     3.1.5 การท างานเป็นทีม       ระดับ 1  
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
     3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
     3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
     3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1  

ระยะเวลาการจ้าง  ไม่ก่อนวันที่ได้รับหนังสือแจ้งมติจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
                      (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) - 30 กันยายน  2563) 

อัตราว่าง  จ านวน  1  อัตรา 

อัตราค่าตอบแทน   
      ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 
2559 ดังนี้ 
      6.1 ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน เดือนละ 
9,400.- บาท 
      6.2 ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน เดือนละ 
10,840.- บาท 
      6.3 ผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้   เดือนละ         
11,500.- บาท 

เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว   
    ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง ก าหนด

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลได้รับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 13 สิงหาคม  2558 

สิทธิประโยชน์  ตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 
 
 
 



หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่   14    กุมภาพันธ์  2561 

 
 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ผู้มีคุณวุฒิ) 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 
 เวลาสอบ วิชาที่สอบและสถานที่สอบ 

เวลา 09.30 น. – 10.30 น. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน 
1. เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
2. ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 
3. ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล เกี่ยวกับตัวเลข อนุกรม   
    การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น  
4. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจากข้อความสั้น ๆ 
  หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆจ าค าหรือกลุ่มค า ประโยค      
  หรือข้อความสั้น ๆ 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม) 

เวลา 11.00 น. – 12.00 น. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
3. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
4. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
5. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
  (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม) 

เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 
- พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การท างาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน เช่น ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติ
หน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรม
และคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็น
ต้น 
 (สถานที่สอบ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม) 

 

 

 


