
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้า 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
---------------------------------------------------- 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้า  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ในต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัดกองช่าง  อาศัยอ านาจตามความใน
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน จึงประกาศ        
รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อต าแหน่ง  ประเภทของพนักงานจ้าง  อัตราที่ว่าง  ค่าตอบแทน ระยะเวลาการจ้าง 
1.1  ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   
1.2  ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) 
1.3  อัตราที่ว่าง  จ านวน  1 อัตรา 
1.4  ค่าตอบแทน   
       1.4.1  ได้รับคุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ 

ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 
6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ
หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า              
12 ชั่วโมง  อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับเดือนละ 9,400 บาท 

 1.4.2  ได้รับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ใน 
ระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า       
6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ
หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า             
12 ชั่วโมง  อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับเดือนละ  10,840 บาท 
  1.4.3  ได้รับคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่      
ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรื อเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  อัตรา
ค่าตอบแทนที่จะได้รับเดือนละ 11,500 บาท 

1.5  ระยะเวลาการจ้าง    ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี 
/2. ลักษณะงาน... 
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2. ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

1.1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่ง
หนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4  ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมาย   
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 

1.5  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ  เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของ
หน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม  
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของ
หน่วยงานในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

/1.12 ศึกษา... 
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1.12  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ 
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงา นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้

ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4  ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. คุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 
3.1  คุณสมบัติทั่วไป 

   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2547  ดังต่อไป 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี  และไม่เกินหกสิบปี 
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ก าหนดดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือ 
เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท า 

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากทางราชการ   

รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
/(9) ไม่เป็น... 
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(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
   ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ทางราชการไม่รับสมัครและไม่อาจให้เข้ารับการ       
สอบเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ทั้งนี้ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝุายบริหาร ที่ นว 89/2501 
ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538  
   หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการและลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

3.2  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  3.2.1  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน         
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  3.2.2  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า              
6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ
หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า            
12 ชั่วโมง 
  3.2.3  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้
ทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

4. การรับสมัคร 
4.1 ผู้ประสงค์จะสมัครเพ่ือเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  สามารถติดต่อขอรับ    

ใบสมัครได้ที่ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้าได้ตั้งแต่วันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2563 ถึงวันที่   
13 มีนาคม 2563  และยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัครด้วยตนเองที่  ส านักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าสะบ้า  อ าเภอวังวิเศษ  จังหวัดตรัง  ได้ตั้งแต่วันที่  2 – 13  มีนาคม  2563  ในวันและเวลา
ราชการ  หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 075 – 296922 ตอ่ 101 

4.2 ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  พร้อมด้วยเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้  
1. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด  1 นิ้ว ซึ่งถ่าย         

ครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันยื่นใบสมัคร  จ านวน  3  รูป 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและบัตรประจ าตัวประชาชน (ตัวจริง) ซึ่งปรากฏ 

รูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักที่ชัดเจน  และยังไม่หมดอายุ  จ านวน  1  ฉบับ    
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 

 
/4. ส าเนา... 



- 5 – 
 

4. ส าเนาใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร  และส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา  
(Transcript of Record) ฉบับภาษาไทยเท่านั้น ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามประกาศรับสมัคร         
โดยต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันที่สมัคร จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ  ทั้งนี้ 
ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใด  จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับการ
ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 

5. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตาม 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2547  ดังต่อไปนี้ 

- โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
- วัณโรคในระยะอันตราย 
- โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
- โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
- โรคพิษสุราเรื้อรัง 

6. เอกสารทางทหาร (กรณีผู้สมัครเป็นเพศชาย) พร้อมส าเนาจ านวน 1 ฉบับ คือ 
- หนังสือส าคัญ (แบบ สด.8) หรือ 
- ใบส าคัญ (แบบ สด.9) หรือ 
- ใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกอง

ประจ าการ (แบบ สด. 43) 
7. ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ  เช่น  ใบส าคัญการสมรส  (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง)  

ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล (ในกรณีชื่อ – นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) อย่างละ 1 ฉบับ 
*** ส าเนาหลักฐานเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” 

ลงลายมือชื่อและลายมือชื่อตัวบรรจง วันที่ พร้อมเขียนชื่อต าแหน่งที่สมัครสอบก ากับไว้มุมบนด้านขวา
ของส าเนาเอกสารทุกหน้า*** 

*** ผู้สมัครใดไม่ยื่นหลักฐานหรือเอกสารข้อใดข้อหนึ่ง ไม่มีสิทธิเข้ารับการ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง*** 

    4.3  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร   
    ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร จ านวน 100 บาท ในวันที่ยื่นใบสมัคร       
(เม่ือสมัครแล้วค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ เว้นแต่มีการยกเลิกการสรรหาครั้งนี้ทั้งหมด  เนื่องจากมี
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต จึงจะคืนค่าธรรมเนียมการสมัครแก่ผู้สมัคร  เฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต)   

5. เงื่อนไขการสมัคร 
5.1  ในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้  ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง

และสมัครได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น  เมื่อสมัครแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อความใด ๆ ได้อีก 
5.2  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตาม 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครตามข้อ 3.2  โดยต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจาก       
ผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันทีส่มัคร ทั้งนี้การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใด จะถือตามกฎหมาย กฎ หรือ
ระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 
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5.3  การสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรตามประกาศนี้  ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลาย        
มือชื่อ และรับรองความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว  หากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดทาง
อาญาฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน  ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 

5.4  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง 
ตนเองว่า  เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามประกาศรับสมัคร  และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน
ตรงตามความเป็นจริง  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร หรือหากภายหลังผู้สมัครรายใดมี
คุณสมบัติไม่ถูกต้องครบถ้วน หรือตรวจพบว่าเอกสารและหรือหลักฐานคุณวุฒิซึ่งผู้สมัครน ามายื่นไม่ตรงหรือไม่
เป็นไปตามประกาศรับสมัครให้ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ ในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร
ครั้งนี้มาตั้งแต่ต้น  และไม่มีสิทธิได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

6. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วัน  เวลา  สถานที่ประเมิน 
สมรรถนะ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้าจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) วัน เวลา   
สถานที่ประเมินสมรรถนะ  และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ ในวันที่ 17 มีนาคม 2563              
ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้า และทาง Facebook ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้า 
ส าหรับรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค) จะประกาศเมื่อ
ผู้สมัครได้ผ่านการประเมินสมรรถนะภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ตามเกณฑ์ในข้อ 8 ของประกาศรับสมัครนี้ 

7. หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  มี 3 ภาค มีดังต่อไปนี้ 
7.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

เป็นการประเมินสมรรถนะโดยข้อสอบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ี 
ต้องการตามต าแหน่งดังนี้ 

(1) วิชาความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  โดยการให้สรุปความ 
หรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ 
หรือสังคม หรือให้หาแนวโน้ม หรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมุติฐาน หรือให้ศึกษา
วิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืนซึ่งจะทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 

(2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  เป็นการประเมินความรู้เกี่ยวกับ 
กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กฎหมายว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ระเบียบงานสารบรรณ การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และ
ระเบียบกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 

/(3) วิชาภาษาไทย... 
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(3) วิชาภาษาไทย เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการ 
ให้สรุปความและหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ 
จากค าหรือกลุ่มค าประโยคหรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบ
ความรู้ความสามารถดังกล่าว 

7.2 ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
เป็นการประเมินสมรรถนะโดยข้อสอบปรนัย  โดยผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรใน 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ต้องสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
โดยเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังนี้ 

(1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
(2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2540 
(3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
(4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ            

พ.ศ. 2548 
(5) ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
(6) ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
(7) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัคร 

7.3  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
   เป็นการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติ 

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้ารับการเลือกสรร โดยการ
สัมภาษณ์  ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่
อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบ แรงจูงใจ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น   

 ทั้งนี้  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร ต้องเข้ารับการประเมินสมรรถนะภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ก่อน  แล้วจึงให้ผู้ที่ผ่านการ
ประเมินสมรรถนะภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง (ภาค ข) ตามเกณฑ์ในข้อ 8  เข้ารับการประเมินสมรรถนะภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  
ต่อไป  โดยจะปิดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค) วัน เวลา  และสถานที่ประเมินสมรรถนะให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะภาคความรู้ความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ทราบ  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้า   
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8. เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินสมรรถนะ 

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) 
โดยต้องได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 จึงจะมีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) และจะต้องได้คะแนนการประเมินสมรรถนะภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(ภาค ค) ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  

9. ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้าจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร เป็นพนักงานจ้าง

ตามภารกิจ  ในต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ภายในวันที่  25 มีนาคม  2563  โดยจะปิดประกาศไว้  
ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้า  และทาง Facebook ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้า                

10.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
 การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน 1 ปี โดยจะจัดเรียงล าดับ       

ผู้ผ่านการเลือกสรรจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ  ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความ 
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ที่สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า        
โดยพิจารณาจากเอกสารในการสมัคร (ล าดับที่ในการสมัคร) 

11.   การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง  และภายหลังมีอัตราว่างในงาน

ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่
มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้   

12.   การยกเลิกการขึ้นบัญชีเฉพาะราย 
  ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็นอัน 

ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ดังนี้ 
12.1 ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการจ้างและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหาร 

ส่วนต าบลท่าสะบ้า  เมื่อมีการเรียกรายงานตัวเพ่ือจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 
12.2 ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างภายในเวลาที่ 

ก าหนด  โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วัน นับตั้งแต่
วันที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

12.3 ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติงานได้ตามก าหนดเวลาที่จะเรียกมาท าสัญญาจ้างและ 
แต่งตั้งในต าแหน่งที่ผ่านการเลือกสรร 
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13.   เงื่อนไขการจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้าจะเรียกผู้ที่ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรตามล าดับ       

มาท าสัญญาจ้างพร้อมกับออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  หลังจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรังมีมติเห็นชอบให้จ้างได้  โดยระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี   

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  17  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2563 
 
 
 

 - (นายไพศาล    ชุมอักษร) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าสะบ้า 


