
 

 

 
 

ประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลพระเสาร� 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป�นพนักงานจ าง ประจําป!งบประมาณ พ.ศ. 2562 

---------------------------------------------------- 
 ด�วย องค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
 อําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร มีความประสงค
ที่จะรับสมัคร
บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป(นพนักงานจ�างตามภารกิจปฏิบัติงานในองค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
 
ประจําป+งบประมาณ พ.ศ. 2562 จํานวน 1 ตําแหน�ง 1 อัตรา 
 อาศัยตามความในมาตรา 13 มาตรา 14 ประกอบมาตรา 25 แห�งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดยโสธร เรื่อง 
หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ�างสําหรับองค
การบริหารส�วนตําบล ลงวันที่ 5  กรกฎาคม  2547  ข�อ 
18 ข�อ 19 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป(นพนักงานจ�างขององค
การบริหารส�วนตําบล
พระเสาร
 ดังต�อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ างและตําแหน�งที่รับสมัครสรรหา คือ 
ก. พนักงานจ�างตามภารกิจ         จํานวน  1 ตําแหน�ง 

1) ตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ    จํานวน  1  อัตรา 
           

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน าที่ความรับผิดชอบ 
                  (รายละเอียดตามภาคผนวก ก. ท�ายประกาศน้ี) 

3. คุณสมบัติของผู มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
ผู�สมัครสอบต�องมีคุณสมบัติท่ัวไปและมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน�งและมีคุณสมบัติพิเศษท่ีต�องการ 

ดังน้ี 
3.1  คุณสมบัติ ผู�สมัครสอบต�องมีคุณสมบัติและไม�มีลักษณะต�องห�าม ตามข�อ 4 แห�ง ประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ�างสําหรับองค
การ
บริหารส�วนตําบล ลงวันที่  5  กรกฎาคม  2547 ดังต�อไปนี้ 

(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม�ต่ํากว�าสิบแปดป+แต�ไม�เกินหกสิบป+ 
(3)  ไม�เป(นบุคคลล�มละลาย 
(4)  ไม�เป(นผู�มีกายทุพพลภาพจนไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� ไร�ความสามารถ หรือจิตฟGHนเฟIอน        

ไม�สมประกอบ หรือเป(นโรคตามที่กําหนดไว�ในประกาศกําหนดโรคท่ีเป(นลักษณะต�องห�ามเบ้ืองต�นสําหรับ 
พนักงานส�วนตําบล ดังนี้ 

 (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต�อหรือในระยะที่ปรากฏอาการที่รังเกียจแก�สังคม 
 (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
 (ค)  โรคเท�าช�างในระยะที่ปรากฏอาการเป(นท่ีรังเกียจแก�สังคม 
 (ง)  โรคติดยาเสพติดให�โทษ 
 (จ)  โรคพิษสุราเร้ือรัง 
(5)  ไม�เป(นผู�ดํารงตําแหน�งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ�าหน�าที่ในพรรคการเมือง 
(6)  ไม�เป(นผู�ดํารงตําแหน�งผู�บริหารส�วนท�องถ่ิน คณะผู�บริหารท�องถ่ิน สมาชิกสภาท�องถ่ิน 

/(7) ไม�เป(นผู�... 
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(7)  ไม�เป(นผู�เคยต�องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ให�จําคุกเพราะการกระทําความผิดทาง

อาญาเว�นแต�เป(นโทษสําหรับความผิดท่ีได�กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8)  ไม�เป(นผู�เคยถูกลงโทษให�ออก ปลดออก หรือไล�ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืน

ของรัฐ 
(9)  ไม�เป(นข�าราชการหรือลูกจ�างของส�วนราชการ พนักงานหรือลูกจ�างของหน�วยงานอ่ืนของรัฐ 

รัฐวิสาหกิจหรือพนักงานหรือลูกจ�างของราชการส�วนท�องถ่ิน 
(10)  เป(นผู�เลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย
เป(นประมุขตาม

รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทยด�วยความบริสุทธิ์ใจ ไม�เป(นผู�เคยต�องรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให�
จําคุกเพราะการทําความผิดทางอาญา เว�นแต�เป(นโทษสําหรับความผิดท่ีได�กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ 

(11)  ไม�เป(นผู�เคยกระทําการทุจริตในการเข�าสอบแข�งขันรับราชการ หรือเป(นลูกจ�างในหน�วยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนๆ 

สําหรับพระภิกษุ สารเณรไม�สามารถสมัครเข�ารับการคัดเลือกได� ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 
0904/ว 9 ลงวันที่  17  พฤษภาคม  2510 หนังสือสํานักงาน ก.ท. ด�วนมาก ท่ี มท 0311/ว 5626 ลงวันที่ 
23  มกราคม  2521 และตามความในข�อ 5 ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่  21 กันยายน 2521  

3.2 คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง  ผู�สมัครสอบคัดเลือกตําแหน�งใดจะต�องเป(นผู�มีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน�งนั้น องค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
กําหนดแนบท�ายประกาศรับสมัคร (ผนวก ก.) 

3.3  คุณสมบัติพิเศษที่ต�องการ 
 1.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน�าท่ีด�วยความละเอียดแม�นยํา 
 2.  มีความชื่อสัตย
 สุจริตในหน�าท่ีรับผิดชอบ 
 3.  มีความขยันหม่ันเพียร 
4.  วัน  เวลา  สถานที่รับสมัคร 
 4.1 กําหนดรับสมัครสอบคัดเลือก ตั้งแต�วันที่ 2 – 15 พฤศจิกายน 2561 ณ  ที่ทําการ

องค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
  (เวลา 08.30 – 16.30 น.)  เว�นวันหยุดราชการและวันหยุดนขัตฤกษ
 โดย
สอบถามรายละเอียดได�ที่ สํานักปลัดองค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
 ที่ทําการองค
การบริหารส�วนตําบล    
พระเสาร
 อําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร หรือโทรศัพท
หมายเลข  0 4597 0290 

 4.2  ค�าธรรมเนียมในการสมัคร  คนละ  100  บาท 
 4.3  เอกสารและหลักฐานที่ต�องยื่นในวันสมัครพร�อมใบสมัครสอบ 
  ผู�สมัครสอบต�องยื่นใบสมัครสอบด�วยตนเองต�อเจ�าหน�าที่รับสมัครสอบ โดยกรอก

รายละเอียดในใบสมัครให�ถูกต�องครบถ�วน พร�อมทั้งนําเอกสารฉบับจริงและสําเนารับรองความถูกต�อง มายื่นในวัน
รับสมัคร ดังนี้  

  (1)  รูปถ�ายหน�าตรงไม�สวมหมวก และไม�ใส�แว�นตาดํา ขนาด 1 นิ้ว ถ�ายมาแล�วไม�เกิน 
6 เดือน จํานวน  3  แผ�น 

  (2)  สําเนาวุฒิการศึกษาและทะเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาที่จะสมัครสอบ
พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง จํานวน  1  ฉบับ 

  (3)  สําเนาทะเบียนบ�าน (ท.ร. 14) และรับรองสําเนาถูกต�อง จํานวน  1  ฉบับ 
  (4)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และรับรองสําเนาถูกต�อง  จํานวน  1  ฉบับ 

/(5) ใบรับรอง... 
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  (5 )   ใบ รับรองแพทย
ที่ แสดงว� า ไม� เป(น โ รคต�องห� ามตามประกาศ  ก .อบต .                     

จังหวัดยโสธร เร่ือง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ�างสําหรับองค
การบริหารส�วนตําบล ข�อ 4 ซ่ึงออกให�
ไม�เกิน 1  เดือน นับแต�วันตรวจร�างกาย  จํานวน  1  ฉบับ 

  (6) เอกสารอ่ืนที่เก่ียวข�อง เช�น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล ,ใบขับข่ี,ใบทหาร
กองเกิน (สด.9) เป(นต�น พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง จํานวน  1  ฉบับ 

  (7)  หนังสือ รับรองจากหน�วยงานหรือส�วนราชการที่แสดงว�า เป(นผู� มีความรู�
ความสามารถในการปฏิบัติงาน (ถ�ามี) 

 สํ า เนา เอกสารให� ใช�ถ� า ยเอกสาร โดยใช�กระดาษขนาดA4เท�านั้ น  และ เ ขียนคําว� า                       
“สําเนาถูกต�อง” และลงชื่อกํากับไว�ทุกแผ�น 

 สําหรับการสมัครสอบคร้ังนี้ ให�ผู�สมัครได�ตรวจสอบและรับรองตนเองว�าเป(นผู�มีคุณสมบัติทั่วไป 
และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งตรงตามประกาศรับสมัครและหากภายหลังปรากฏว�าผู�สมัครรายใดมี
คุณสมบัติดังกล�าวไม�ครบถ�วนหรือไม�ถูกต�อง องค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
จะถือว�าเป(นผู�ขาดคุณสมบัติใน
การสมัครสอบและไม�มีสิทธิได�รับการจ�าง 

5.  ประกาศรายชื่อผู มีสิทธิสอบคัดเลือก 
ประกาศรายชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการสอบเลือกสรร ในวันท่ี  21 พฤศจิกายน 2561 เวลา 10.00 น.               

ณ ที่ทําการองค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
 
6.  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
ก.  ภาคความรู�ความสามารถทั่วไป  (คะแนน  100  คะแนน) 
ทดสอบความรู� ความสามารถ โดยวิธีสอบข�อเขียน (ปรนัย) โดยคํานึงถึงระดับความรู� ความสามารถที่

ต�องการของตําแหน�ง ตามที่กําหนดไว�ในมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง ดังนี้ 
-  ความรู�ความสามารถในการใช�ภาษาไทย คณิตศาสตร
เบ้ืองต�น เป(นต�น 

     -  ความรู�ความเข�าใจในกฎหมาย กฎ ระเบียบข�อบังคับท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงานในหน�าที่ 
เช�น  รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560, พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 
2542,  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค
การบริหารส�วนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับบที่ 6) 
พ.ศ. 2552,พระราชบัญญัติข�อมูลข�าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540,ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก�ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2548 

     -  ความรู�ความเข�าใจต�อระบบเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เหตุการณ
ปGจจุบัน การปกครองท�องถ่ิน 
โดยเฉพาะรูปแบบองค
การบริหารส�วนตําบล และคามรู�ความสามารถเฉพาะสําหรับ ตําแหน�งที่เก่ียวข�อง 

ข. ทดสอบภาคปฏิบัติ ภาคความรู�ความสามารถท่ีใช�เฉพาะตําแหน�ง (คะแนน 50  คะแนน) 
ทดสอบการใช�งานเครื่องคอมพิวเตอร
 โดยสามารถพิมพ
งานตามมอบหมาย และทักษะความรู�

ความสามารถในการใช�โปรแกรมคอมพิวเตอร
ได�เป(นอย�างดี 
                ค.ภาคผนวกเหมาะสมกับตําแหน�ง (สัมภาษณ
) (คะแนน  50  คะแนน) 

ทดสอบความเหมาะสม โดยวิธีการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน�งหน�าท่ีจาก
ประวัติส�วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู�เข�าสอบ และจากการ
สัมภาษณ
 เพื่อพิจารณาความเหมาะสมด�านต�างๆ เช�น ความรู�ที่อาจใช�เป(นประโยชน
ในการปฏิบัติงานในหน�าที่ 
และความรู�ในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแห�งชาติ ความสามารถประสบการณ
ท�วงที วาจา อุปนิสัย อารมณ
  
ทัศนคติ จริยธรรม และคุณธรรม การปรับตัวเข�ากับผู�ร�วมงาน รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดล�อม ความคิดริเร่ิม
สร�างสรรค
 ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย�างอ่ืนเป(นต�น 

/7.วัน เวลา... 
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7.  วัน  เวลา  และสถานที่สอบคัดเลือก 
 (1)  กําหนดสอบคัดเลือกข�อเขียนและสัมภาษณ
 ในวันท่ี  23 พฤศจิกายน  2561 
  -  เวลา  09.00  -  10.30 น. สอบข�อเขียน (ปรนัย) 
  -  เวลา  11.30 – 12.00 น. สอบปฏิบัติ 
                -  เวลา  13.00 น. เป(นต�นไป  สอบสัมภาษณ
  
 (2)  สถานท่ีสอบคัดเลือก  ณ ห�องประชุมสภาองค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
 
8. เกณฑ�การตัดสิน 
 ผู�ท่ีเข�ารับการสรรหาและเลือกสรร จะต�องได�คะแนนในการสอบภาคความรู�ความสามารถทั่วไป 

(ภาค ก) ภาคความรู�ความสามารถเฉพาะตําแหน�ง (ภาค ข) ของแต�ละภาคไม�ตํ่ากว�าร�อยละ 60 จึงจะเป(นผู�สอบ
ผ�านเกณฑ
 

9.  การประกาศรายช่ือผู ได รับการคัดเลือก 
 ประกาศรายชื่อได�รับการคัดเลือกในวันที่  26   พฤศจิกายน  2561 เวลา  10.00 น. 

ณ  ที่ทําการองค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
 อําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร 
      10.  การข้ึนบัญชีผู สอบคัดเลือกได  
  10.1  การข้ึนบัญชีสอบคัดเลือกได�จะเรียงลําดับที่จากผู�สอบได�คะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับใน
กรณีได�คะแนนรวมเท�ากันให�ผู�ท่ีได�คะแนนสอบข�อเขียนมากกว�าเป(นผู�อยู�ในลําดับที่สูงกว�า ถ�าได�คะแนนสอบ
ข�อเขียนเท�ากันให�ผู�ได�คะแนนสอบสัมภาษณ
มากกว�าเป(นผู�อยู�ในลําดับที่สูงกว�า ถ�ายังได�คะแนนเท�ากันอีกให�ผู�ได�รับ
หมายเลขประจําตัวสอบก�อนเป(นผู�อยู�ในลําดับที่สูงกว�า 
  10.2  บัญชีผู�สอบคัดเลือกได�ให�ใช�ได�ไม�เกิน 1 ป+ นับแต�วันประกาศข้ึนบัญชีและผู�ได�รับการ
คัดเลือกตามบัญชีนี้จะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีในกรณีใดกรณีหน่ึง ดังนี้ 
  (1)  ผู�น้ันได�รับการแต�งตั้งให�ดํารงตําแหน�งที่ได�รับการคัดเลือกไปแล�ว 
  (2)  ผู�น้ันสละสิทธิในการแต�งตั้ง 
  (3)  ผู�น้ันไม�ไปรายงานตัวตามวัน เวลาท่ีกําหนด 
  (4)  มีประกาศข้ึนบัญชีคร้ังใหม�ในตําแหน�งเดียวกัน 
       11.  การจ างพนักงานจ างและอัตราค�าตอบแทน 
  11.1 องค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
 จะทําสัญญาจ�างผู�ผ�านการสรรหาและเลือกสรรตาม
ตําแหน�งท่ีสอบได� โดยได�รับการจัดจ�างตามลําดับ ในบัญชีผู�ผ�านการสรรหาและเลือกสรร ท้ังนี้จะต�องได�รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดยโสธร (ก.อบต.จังหวัดยโสธร) ก�อน สําหรับตําแหน�ง
พนักงานจ�างตามภารกิจ 
  11.2 เงินค�าตอบแทนองค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
 จะจ�างผู�สอบคัดเลือกได�ในอัตรา ดังนี้ 
   (1)  ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ มีระยะเวลาในการจ�าง ตั้งแต�วันทําสัญญาจ�าง 
จนถึง วันท่ี  30   กันยายน  2562  ค�าตอบแทนสําหรับผู�มีคุณวุฒิ ดังน้ี 

- ปวช. หรือเทียบเท�าได�ระดับเดียวกัน   อัตราค�าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท และ
ได�รับเงินค�าครองชีพชั่วคราวตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 

                      - ปวท. หรือเทียบเท�าได�ระดับเดียวกัน  อัตราค�าตอบแทนเดือนละ 10,840  บาท 
และได�รับเงินค�าครองชีพชั่วคราวตามอัตราที่กฎหมายกําหนด   

- ปวส. หรือเทียบเท�าได�ไม�ต่ํากว�าน้ี  อัตราค�าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และ
ได�รับเงินค�าครองชีพชั่วคราวตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 

/จึงประกาศ... 
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    จึงประกาศให�ทราบโดยท่ัวกัน 

  ประกาศ  ณ  วันที่   24   เดือนตุลาคม พ.ศ. 2561 

 

   พิทักษ
  โสระมรรค 
     (นายพิทักษ
  โสระมรรค) 
      รองปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล รักษาราชการแทน 
                                       ปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล ปฏิบัติหน�าท่ี 
                                         นายกองค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ผนวก ก. 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง 
 
ผู สมัครต องมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง ดังน้ี 
ชื่อตําแหน�ง  ผู ช�วยเจ าพนักงานธุรการ (สังกัดสํานักงานปลัด) จํานวน 1 อัตรา 
หน าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�นซ่ึงไม�จําเป�นต�องใช�ผู�สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด�านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข�อมูล  หรือบริหารท่ัวไป  ตามแนวทาง  แบบอย�าง  ข้ันตอน  และวิธีการที่
ชัดเจน  ภายใต�การกํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต�างๆ ดังนี้ 
1. ด านการปฏิบัติการ 

           1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได�แก� การรับ – ส�งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร�างโต�ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข�อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินและการพิมพ
เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต�างๆ การเตรียมการประชุม เป(นต�น เพื่อสนับสนุนให�งานต�างๆดําเนินไปด�วย
ความสะดวกเรียบร�อยตรงตามเปXาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได� 

               1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต�อการค�นหา 
และเป(นหลักฐานทางราชการ 
               1.3 รวบรวมข�อมูล จัดเก็บข�อมูลสถิติ เช�น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข�อมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเป(นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต�อการค�นหาสําหรับใช�เป(นหลักฐาน
ตรวจสอบได� 
               1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต�องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต�างๆที่เก่ียวข�องกับการ
ดําเนินงาน เพื่อให�แน�ใจว�าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต�อง ครบถ�วน และปราศจากข�อผิดพลาด 
               1.5 จัดทําละแจกจ�าย ข�อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อแจ�งให�
หน�วยงานต�างๆ ที่เก่ียวข�องทราบ หรือดําเนินการต�างๆ ต�อไป 
               1.6 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช�น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวข�องกับการตรวจ เพื่อนําไปใช�ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
              1.7 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อให�การประชุมเป(นไป
ด�วยความเรียบร�อย และมีหลักฐานในการประชุม 
              1.8 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต�างๆ ที่เก่ียวข�องกับการประชุมการฝZกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต�างๆ เพื่อให�เอกสารที่ถูกต�อง ครบถ�วน และพร�อมใช�ในการดําเนินงานต�างๆ อย�างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต�อเวลา 
              1.9 ปฏิบัติงานศูนย
ข�อมูลข�าวสาร เช�น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเป[ดเผยตาม พ.ร.บ. ข�อมูลข�าวสาร 
เพื่อให�ผู�ที่ต�องการข�อมูลข�าวสารรับทราบข�อมูลข�าวสาร 
              1.10 อํานวยความสะดวก ติดต�อ และประสานงานกับทุกส�วนงานของหน�วยงานในเร่ืองการประชุม 
และดําเนินงานต�างๆ ตามที่ได�รับมอบหมาย เพื่อให�การปฏิบัติงานเป(นไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค 

2. ด านการบริการ 
                2.1 ให�คําปรึกษา และแนะนําในเบื้องต�นแก�บุคลากร ประชาชน ผู�ที่มาติดต�อ และหน�วยงานต�างๆ ที่
เก่ียวข�อง เพื่อให�มีความรู�ความเข�าใจท่ีถูกต�อง และสามารถนําไปปฏิบัติได�อย�างถูกต�อง 

2.2 ติดต�อประสานงานกับบุคคลภายในหน�วยงานเดียวกันหรือหน�วยงานที่เก่ียวข�องเพื่อให�การ
ปฏิบัติงานเป(นไปด�วยความราบร่ืน 

 
 



 
 
2.3 ให�บริการข�อมูลแก�ผู�มาติดต�อราชการ เพื่อให�ได�รับข�อมูลที่จะนําไปใช�ประโยชน
ได�ต�อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต�างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน�วยงาน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน

ที่เก่ียวข�องตามที่ได�รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 
1.ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนท่ีเทียบได�ในระดับเดียวกันทุกสาขาท่ี ก.จ.  

ก.ท.  หรือ  ก.อบต.รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาคอมพิวเตอร
มาไม�น�อยกว�า 6 หน�วยกิต หรือผ�านการฝZกอบรมทางด�าน
การใช�คอมพิวเตอร
จากหน�วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได�รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน�วยงานของรัฐท่ีใช�เวลาการฝZกอบรมไม�น�อยกว�า 12 ชั่วโมง  

           2. ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนที่เทียบได�ในระดับเดียวกันทุกสาขา
ที่ ก.จ.  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาคอมพิวเตอร
มาไม�น�อยกว�า 6 หน�วยกิต หรือผ�านการฝZกอบรม
ทางด�านการใช�คอมพิวเตอร
จากหน�วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได�รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน�วยงานของรัฐที่ใช�เวลาการฝZกอบรมไม�น�อยกว�า 12 ชั่วโมง  

3. ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย�างอ่ืนท่ีเทียบได�ไม�ต่ํากว�านี้ทุกสาขาท่ี ก.จ.  
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาคอมพิวเตอร
มาไม�น�อยกว�า  6  หน�วยกิต หรือผ�านการฝZกอบรมทางด�าน
การใช�คอมพิวเตอร
จากหน�วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได�รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน�วยงานของรัฐท่ีใช�เวลาการฝZกอบรมไม�น�อยกว�า 12 ชั่วโมง  

ความรู ความสามารถที่ต องการ 
1. มีความรู�ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย�างเหมาะสมแก�การ

ปฏิบัติงานในหน�าท่ี 
2. มีความรู�ความเข�าใจในกฎหมายสภาตําบลและองค
การบริหารส�วนตําบลและกฎหมาย

กฎระเบียบข�อบังคับอ่ืนท่ีใช�ในการปฏิบัติงานในหน�าท่ี 
3. มีความรู�ความสามารถในการใช�ภาษาอย�างเหมาะสมแก�การปฏิบัติงานในหน�าท่ี 
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน�าท่ีละเอียดแม�นยํา 
5. มีความสามารถในการให�คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู�ในความ

รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

แผนการดําเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือสอบคัดเลือกเป�นพนักงานจ าง 
ประจําป!งบประมาณ 2562 

  
ขั้นตอน แนวทางปฏิบัต ิ วันดําเนินการ จํานวนวัน 

1. รับสมคัรสอบคดัเลือกเป�น
พนกังาน 

1.1 ประการรับสมคัรก�อนวันรับสมคัร 
     (1) แต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีรับสมัครและ
ตรวจสอบคุณสมบัตฯิ 
     (2) แต�งต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
สรรหาพนักงานจ�าง 
     (3) จดัสถานท่ีรับสมัคร และติด
ประกาศ (ประกาศรับสมัครให�ป[ดไว�ในท่ี
เป[ดเผยเป(นการท่ัวไปมีระยะเวลาไม�น�อย
กว�า 5 วันทําการ ก�อนกําหนดวันรับ
สมัคร) 
1.2 วันรับสมคัร 
      (1) คณะกรรมการตรวจสอบ
หลักฐานว�าถูกต�องครบถ�วนหรือไม� (อบต. 
อาจกําหนดกําหนดระยะเวลาในการรับ
สมัครได�ตามความเหมาะสมแต�ท้ังหมด
ต�องไม�น�อยกว�า 7 วันทําการ) 

24 ต.ค – 1 พ.ย.2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 – 15 พ.ย.2561 

7 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 วันทําการ 

2. การตรวจสอบคณุสมบตัิ
ผู สมคัร 

การตรวจสอบคณุสมบัตสิําหรับตําแหน�ง 
(1) แต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ

คุณสมบัตขิองผู�สมัคร 
(2) การตรวจสอบ ผู�สมัครสอบ

คัดเลือกต�องเป(นผู�มคีุณสมบัตคิรบถ�วน 
ถูกต�องตามกําหนดไว�ในประกาศ กรณี
คุณสมบัตไิม�ถูกต�องหรือไม�ครบถ�วนให�
รายงานคณะกรรมการดําเนินการสรรหา
และเลือกสรรเพ่ือพิจารณา 

16-20 พ.ย. 2561 3 วันทําการ 

3. ประกาศรายชื่อผู มีสทิธิ
เข ารับการคัดเลือก และวนั 
เวลา สถานที ่ทีด่ําเนินการ 
คดัเลือก 

ประกาศรายชื่อผู�มสีิทธิเข�ารับการสอบ
คัดเลือก และ วัน เวลา สถานท่ีสอบ
คัดเลือก 

21 พ.ย. 2561 1 วันทําการ 

4. สอบคดัเลือก กําหนดการสอบข�อเขียน สอบภาคปฏิบัติ
และสอบสัมภาษณ
 ณ ห�องประชุม
องค
การบริหารส�วนตําบลพระเสาร
 

23 พ.ย. 2561 1 วันทําการ 

5. การประกาศผลการสอบ
คดัเลือก 

ประกาศรายชื่อผู�สอบคัดเลอืกได� 26 พ.ย. 2561 1 วันทําการ 

 


