
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไป เพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕61 
................................................................... 

 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลพุสรรค์ อ าเภอแก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี จะด าเนินการรับ
สมัครบุคคลทั่วไป เพ่ือสรรหาและเลือกสรรบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ            
พ.ศ. 2561 ซึ่งเป็นต าแหน่งว่างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (รอบปีงบประมาณ 2561-2563)  
 

อาศัยอ านาจตามความใน หมวด ๔ การสรรหา การเลือกสรร ข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙  ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 18  
มิถุนายน  พ.ศ. 2547   จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหา   และเลือกสรรบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นพนักงาน
จ้าง ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2561  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

 1. ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง ดังนี้ 
   

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  
- พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน  1  ต าแหน่ง 

1. ต าแหน่ง ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)  จ านวน 1  อัตรา 
ค่าตอบแทน  9,400.- บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี 
      

๒.คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ดังนี้  
๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป  
ผู้สมัครซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๔ 

แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 1๘ มิถุนายน ๒๕๔๗ ดังต่อไปนี้  

(๑) มีสัญชาติไทย  
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกิน 60 ปี  
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่ 

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด ดังนี้  
 
 
 
 

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

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง  

(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น  
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความ ผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
 

(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ  

(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
ผู้สมัครต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ตามท่ีคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรีก าหนด แนบท้ายประกาศรับสมัครนี้  (ตามผนวก ก. )  
๒.๓ ส าหรับพระภิกษุสามเณร ไม่สามารถสมัครและไม่อาจให้เข้ารับการเลือกสรรเพ่ือท าสัญญา

จ้าง ทั้งนี้ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝุายบริหาร ที ่นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน 
๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๒ กันยายน พ.ศ.๒๕๒๑  

 

๓.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
  ๓.๑ ก าหนดการรับสมัครสอบแข่งขัน ระหว่างวันที ่30 พฤษภาคม – 8 มิถุนายน พ.ศ.2561 
ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐-16.30 น.  เว้นวันหยุดราชการ  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  อ าเภอ    
แก่งกระจาน  จังหวัดเพชรบุรี   
  ๓.๒  วิธีการยื่นใบสมัคร 
   -  สมัครด้วยตัวเอง  ผู้รับสมัครต้องกรอกข้อความในใบสมัครและบัตรประจ าตัวสอบ
ด้วยลายมือของตนเอง 
 

๔.  เอกสารหลักฐานในการสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อหน้าเจ้าหน้าที่รับสมัคร  พร้อมหลักฐานซึ่งผู้สมัคร
ได้รับรองส าเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับด้วยตนเอง หากตรวจสอบภายหลังพบว่ าไม่
ถูกต้อง จะเลิกจ้าง และด าเนินคดีตามกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ ดังต่อไปนี้ 
  1.รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาสีดี  ขนาด  ๑  นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  
๖  เดือน   จ านวน  ๓  รูป 
  2.ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  ๑  ฉบับ 
  3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

/4.ใบรับรอง... 
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  4.ใบรับรองแพทย์  ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบลก าหนด ซึ่งออกไม่เกิน  ๑  เดือน  นับตั้งแต่วันที่ตรวจร่างกาย จ านวน  ๑  ฉบับ 

5.ส าเนาวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่สมัครสอบ จ านวน ๑ ฉบับ โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันที่
ปิดรับสมัคร คือวันที่ 8 มิถุนายน พ.ศ.2561 โดยให้น าเอกสารฉบับจริงมาแสดงด้วย  
 

ในกรณีที่ผู้ส าเร็จการศึกษาแล้ว แต่ทางสถานศึกษายังไม่อนุมัติประกาศนียบัตรให้ อนุโลมให้
ผู้สมัครใช้ส าเนาใบรับรองของสถานศึกษาว่าได้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแล้ว แต่รอการอนุมัติประกาศนียบัตร 
หรือปริญญาบัตรอยู่แทนได้ โดยใบรับรองจะต้องระบุวันที่ที่ผู้สมัครส าเร็จการศึกษาไว้ด้วย  และต้องส าเร็จ
การศึกษาภายในวันปิดรับสมัคร คือวันที ่ 8 มิถุนายน  พ.ศ.2561 
  6.หลักฐานอ่ืน ๆ  เช่น  ใบการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส  หนังสือรับรองการปฏิบัติ
หน้าที่งานจากหน่วยงานหรือส่วนราชการเดิม หรือจากหน่วยงานเอกชน ใบทหารกองเกิน (สด. ๙) ส าเนา     
จ านวน  ๑  ฉบับ 
 

5.ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครสอบจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ต าแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ
จ านวน  100.-บาท  (ค่าสมัครสอบจะไม่มีการคืนในทุกกรณี) 
   

6.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขัน  วัน  เวลา  สถานที่สอบ  และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
  6.๑ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบเข้าแข่งขัน 
  องค์ ก า รบริ ห า รส่ วนต า บล พุสว ร รค์  จ ะประกาศรายชื่ อ ผู้ มี สิ ท ธิ เ ข้ า สอบแข่ ง ขั น                      
ในวันอังคาร ที่  12  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕61  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  อ าเภอ       
แก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี 
 

6.๒ วัน  เวลา  และสถานที่สอบแข่งขัน 
องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ ก าหนดสอบคัดเลือกในวันพฤหัสบดี ที่  14  มิถุนายน     

พ.ศ.2561 ณ ห้องประชุมอาคารอเนกประสงค์องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ อ าเภอแก่งกระจาน 
จังหวัดเพชรบุรี รายละเอียดดังนี้ 

1.ภาคเช้า ทดสอบ (ภาค ก และภาค ข)   ตามรายระเอียดในผนวก  ข 
  1.ก าหนดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  เวลา 08.45  - 10.15 น. 
  2.ก าหนดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
 -ก าหนดสอบข้อเขียน เวลา 10.20 – 11.30 น. 
 -ก าหนดทดสอบปฏิบัติ เวลา 11.50 -  12.00 น.    (10 นาที) 
 

2. ภาคบ่าย  ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 13.30 น. เป็นต้นไป  โดย
ก าหนดสอบดังนี้ 

1. ทดสอบความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ทดสอบความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
3. ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่งในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 
   

 /6.3 ประกาศ... 
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6.3 ประกาศรายช่ือผู้สอบผ่านการสอบแข่งขันได้  
องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ก าหนดประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันได้      

ในวันศุกร์ ที่  15 มิถุนายน  พ.ศ.2561  เวลา  15.00 น.  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  
อ าเภอแก่งกระจาน  จังหวัดเพชรบุรี และเว็บไซต์ www.phusawan.go.th 
 

7.  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  (รายละเอียดตามภาคผนวก  ข) 
    1. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีการ

สอบแบบปรนัย 
    2. ทดสอบความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม  100 คะแนน) 

โดยวิธีการสอบแบบปรนัย และสอบปฏิบัติ 
   3. ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  โดยวิธีสัมภาษณ์ 
    

8.  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเป็นผู้สอบแข่งขันในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ า
กว่าร้อยละ  ๖๐ 
9.  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  ๙.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์จะประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ โดยเรียงล าดับที่จากผู้

สอบแข่งขันได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความรู้คามสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับ
ที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เท่ากันให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ได้รับหมายเลข
ประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  

๙.๒ การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้มีก าหนดระยะเวลา ๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการ
สอบแข่งขันอย่างเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้วบัญชีสอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก  
เว้นแต่ในกรณีที่ได้มีการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ให้มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุไปก่อนที่บัญชีผู้สอบแข่งขันมีอายุ
เกิน ๑ ปี หรือก่อนการขึ้นบัญชีสอบแข่งขันได้ใหม่แล้วแต่กรณีก็ให้การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันครั้งก่อนนั้นยังมีผล
ใช้ได้ต่อไป แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันถัดจากที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นมีอายุครบ ๑ ปี หรือวันที่ขึ้น
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้วแต่กรณี  

๙.๓ กรณีท่ีมีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงานลักษณะ 
เดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มี
สมรรถนะในเรื่องเดียวกัน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี อาจพิจารณาจัดจ้างผ่านการคัดเลือกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกที่ยังไม่หมดอายุ
ก็ได้  
 

๙.๔ ผู้ที่ได้ข้ึนบัญชีผู้ได้เลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้น
บัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับเลือกสรร คือ  

 
 

/(1) ผู้นั้น... 
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(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการท าสัญญาจ้าง  
(๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้าง แจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๗ วัน นับแต่วันที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ ได้ออกหนังสือเรียกตัว  
(๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าท าสัญญาจ้างได้ตามก าหนดเวลา  
(๔) ผู้ใดขึ้นบัญชีไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  ถ้าคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล             

(ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) พิจารณาแล้วไม่เห็นชอบ ก็ไม่สามารถท าสัญญาจ้างได้ 
 

๑๐. การสั่งจ้างและการแต่งตั้ง  
๑๐.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  จะสั่งจ้างพนักงานจ้างที่สอบได้ตามล าดับที่ประกาศ

ขึ้นบัญชีไว้ในแต่ละต าแหน่ง และตรวจสอบแล้วว่าผู้ได้รับสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้างและ
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนด ทั้งนี้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดเพชรบุรี  

๑๐.๒ ผู้ใดขาดคุณสมบัติไม่ตรงตามก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ อาจถอนรายชื่อ 
ผู้นั้นออกจากบัญชีผู้ได้รับการสอบคัดเลือกได้ ผู้ผ่านการคัดเลือกได้จะต้องมาท าสัญญาจ้างกับองค์การบริหารส่วน
ต าบลพุสวรรค์ ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือ ถ้าไม่มาถือว่าสละสิทธิ์ในการสอบครั้งนี้และจะต้อง
มีผู้ค้ าประกันตามหลักเกณฑ์ที่องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ก าหนด  
 

ผู้ใดประสงค์จะสมัครสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ ติดต่อ
ขอทราบรายละเอียดและขอใบสมัครได้ด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ อ าเภอ       
แก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี  หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่  โทร.032 -787233  ต่อ 11 ในวัน เวลา
ราชการ  
 

องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ ด าเนินการคัดเลือกด้วยวิธีการสอบคัดเลือกในรูปแบบ
คณะกรรมการโดยยึดหลักความรู้ความสามารถและความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อและยอมเสียทรัพย์สินให้แก่ผู้ที่
อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้   ประกาศต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  ที่เกี่ยวกับการสอบจะ
ปิดไว้ที่ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ หมู่ที่ ๔ ต าบลพุสวรรค์  อ าเภอแก่งกระจาน  จังหวัดเพชรบุรี 
เป็นหน้าที่ของผู้สมัครจะต้องสนใจติดตามประกาศทุกระยะด าเนินการและปฏิบัติให้ถูกต้องตามที่ประกาศ  
ก าหนดไว้ จะอ้างว่าไม่ทราบในภายหลังไม่ได้  
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 
    ประกาศ  ณ  วันที่          เดือน   พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕61 
 
 
 
               (นายอุทัย    อยู่ฉิม) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ 
 
 
 
 



ผนวก  ก 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้าง  

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ เรื่อง  รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุแต่งตั้งบุคคลเพื่อ
เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์   ลงวันที ่ 17  พฤษภาคม พ.ศ.2561 

--------------------------------- 
 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ชื่อต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)      

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
   1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
  1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
   1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

/1.10 ปฏิบัติ... 
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   1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
  1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
   2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

ระยะเวลาในการจ้าง 
1.มีก าหนดท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  3  ปี  (ทั้งนี้อาจมีการต่อสัญญาจ้างได้ตามความ

เหมาะสมและความจ าเป็นขององค์การบริหารส่วนต าบล) 
 
 
 

------------------------------------- 



 
 

ผนวก  ข 
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  ส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้างตามภารกิจ  

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ เรื่อง  รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุแต่งตั้งบุคคลเพื่อ
เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์   ลงวันที ่ 17 พฤษภาคม  พ.ศ.2561 

--------------------------------- 
 

ต าแหน่ง ผูช้่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ประเภทผู้มีคณุวุฒิ) 
1. ความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  (ภาค ก ) ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธี
สอบแบบปรนัย  ประกอบด้วย 

- เหตุการณ์ปัจจุบัน ข่าวสังคม การเมือง  
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ 
- ความรู้ในวิชาคณิตศาสตร์  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

  - ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยการให้สรุปความ และหรือตีความจาก
ข้อความสั้น ๆ  หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือ
ข้อความ  สั้น  ๆ  หรือทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับทดสอบความรู้ความสามารถ 
 

2. ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  ภาค  ข  (100  คะแนน) แบ่งออกเป็น 
 1. ทดสอบแบบปรนัย จ านวน  80  ข้อ  80 คะแนน 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  -ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  

 2. ความสามารถเก่ียวกับงานธุรการ อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  โดยวิธีสอบปฏิบัติ 
(ทดสอบความสามารถในการพิมพ์) โดยมีการให้คะแนนดังนี้ (20 คะแนน) 

1.  ระหว่าง  201 - 250 ค า คะแนนเต็ม  20   คะแนน 
2.  ระหว่าง  151 - 200  ค า คะแนนเต็ม  15   คะแนน 
3.  ระหว่าง  101 - 150  ค า คะแนนเต็ม  10   คะแนน 
4. ระหว่าง     50 – 100 ค า คะแนนเต็ม    5   คะแนน 

  

3.ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค ( ๑๐๐ คะแนน) 
   1.ก าหนดทดสอบความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่   
   2.ก าหนดทดสอบความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน
   3. ก าหนดทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่งในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

 
 

------------------------------------------------ 



 
 

 
 

 
 

 


