
 

 

 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ 
เรื่อง  รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62  
************************ 

 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ  มีความประสงค์จะด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อ
แต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ อ าเภอเถิน จังหวัดล าปาง         
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๒๒  ประกอบกับมาตรา ๒๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดล าปาง  เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
พนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๒๗  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  และตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2561 – 2563)          
จึงประกาศรับสมัครสอบคัดเลอืกบคุคลเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
๑. ต าแหน่งท่ีรับสมัคร  

๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  
          - ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  ๑  อัตรา    
  
๒. อัตราค่าตอบแทนท่ีได้รับ   
 ๒.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  อัตราค่าตอบแทน 9,400 บาท  และเงินเพิ่มค่าครองชีพ

ช่ัวคราว  ๒,000 บาท   
                

 ๓. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังต่อไปนี ้
๓.๑  คุณสมบัติท่ัวไป  ผู้ซึ่งจะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจา้ง ต้องมีคุณสมบัติและ

ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๔  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดล าปาง  เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๒๗  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  ดังนี ้

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘  ปี  และไม่เกิน  ๖๐  ปี   
(๓)  ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ไร้ความสามารถหรือจิต

ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

(๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน หรือสมาชิกสภา
ท้องถ่ิน 

 
 

/(7) ไม่เป็นผู้... 
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(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ า คุกเพราะกระท า

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของ

หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน  

๓.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    
   ผู้สมัครสอบคัดเลอืกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลแม่วะ  ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร  (รายละเอียดตาม ผนวก ก. แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 
  
 ๔.  การรับสมัคร  และสถานท่ีรับสมัคร 

ผู้สนใจสมัครสอบ  ติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัครด้วยตนเองได้
ที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ  อ าเภอเถิน  จังหวัดล าปาง  ระหว่างวันท่ี  9 - 22 เมษายน 
2562  ในวันและเวลาราชการ  สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานปลัดฯ        
โทร. ๐-๕๔๒0-9334  หรือ ทางเว๊บไซต ์ www.maewa-thoen.com 

 
๕. เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครสอบ 

                     ผู้ประสงค์สมัครสอบต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รบัสมัครสอบพร้อมด้วย
เอกสารหลักฐานดังต่อไปนี ้

๕.๑ ใบสมัคร      จ านวน  ๑  ฉบับ 
๕.๒  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด  ๑ นิ้ว   
       (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน)     จ านวน  ๓  รูป   
๕.๓  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน  ๑  ฉบับ 
๕.๔  ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน ๑  ฉบับ 
๕.๕  ส าเนาวุฒิการศึกษาหรอืระเบียนแสดงผลการเรียนที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 

เฉพาะส าหรบัต าแหน่งที่สมัคร       จ านวน ๑  ฉบับ 
๕.๖  ใบรับรองแพทย์ ออกให้ไมเ่กิน ๑ เดือน      จ านวน ๑  ฉบับ 
๕.๗  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี)  เช่น ทะเบียนสมรส , หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล , 

ใบรับรองการผ่านงาน , หลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหาร เป็นต้น  

  ผู้ที่จะสมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัคร ตรงตามประกาศและจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้ง
ยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครมามาย่ืน
หนังสือตามวัน เวลาสถานที่ที่ก าหนด หรือยื่นเอกสารไม่ครบถ้วนจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร และ
หากมีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 
  หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลแม่วะก าหนด จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ และไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง  

หมายเหตุ    เอกสารที่เป็นส าเนาทุกฉบบั ให้เขียน  “ส าเนาถูกต้อง” และลงช่ือก ากบัไว้ทุกหน้า 

  
/6. ค่าธรรมเนียม... 
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๖. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
 ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร  ต าแหน่งละ  ๑๐๐  บาท 
 ( เมื่อสมัครแล้ว จะไม่คืนเงินสมัครให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น ) 
 
๗. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก 

  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ  จะด าเนินการสอบคัดเลือก โดยยึดหลักสมรรถนะความเท่า
เทียมในโอกาสและประโยชน์ทางราชการเป็นส าคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  โดยมีหลักเกณฑ์การสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงาน 

 
๘. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลอืกแบง่ออกเป็น  3  ภาค  ดังนี้ 
  ๘.๑  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ข้อเขียน) 
  8.2  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหนง่ (ปฏิบัติ) 
  ๘.3  ภาคความเหมาะสมเฉพาะต าแหนง่  (สัมภาษณ์) 
   (รายละเอียดตาม ผนวก ข. แนบท้ายประกาศฯ น้ี) 
  
 ๙. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเขา้รับการคัดเลือก 

องค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก ในวันท่ี 23 เมษายน  
๒๕62  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ หรือ ทางเว๊บไซต์ www.maewa-thoen.com 
  
 ๑๐. ก าหนดวันสอบคัดเลือก 
  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ จะด าเนินสรรหาและเลือกสรร โดยวิธีการสอบคัดเลือก         
ในวันท่ี  25  เมษายน  ๒๕62   ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ  อ าเภอเถิน  จังหวัดล าปาง 
 

ต าแหน่ง   เวลาสอบ  วิธีการสรรหาและเลือกสรร คะแนนเต็ม 
๑. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เวลา 09.30 – ๑๐.2๐ น. - สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  

  (ข้อเขียน) 
40 

เวลา 10.30 – 12.00 น. - สอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้ 
  เฉพาะต าแหน่ง (ปฏิบัติ) 

40 

เวลา ๑3.00 – 15.00 น. - สอบภาคความเหมาะสมกบัต าแหนง่   
  (สัมภาษณ์) 

2๐ 

  
 ๑๑. ประกาศผลการสอบคัดเลือก  
 องค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ จะประกาศผลการสอบคัดเลือก  ในวันท่ี  29  เมษายน 
2562   ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ  หรือ ทางเว๊บไซต์ www.maewa-thoen.com 

 
๑๒. เกณฑ์การตัดสิน 

ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได ้จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐   

 

/13. การขึ้นบัญชี... 
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๑๓. การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 

๑๓.๑ การข้ึนบัญชีรายช่ือผู้สอบได้จะประกาศรายช่ือโดยเรยีงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนรวมสงูสดุ
ลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้
อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ที่ ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าอยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  

๑๓.๒ บัญชีรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้จะข้ึนบัญชีไว้เป็นระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันที่ข้ึน
บัญชี  แต่หากมีการสอบคัดเลือกอย่างเดียวกันนี้อีกและได้ข้ึนบัญชีรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว บัญชีรายช่ือ
ผู้สอบได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

๑๓.๓ ผู้ที่ได้ข้ึนบัญชีรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการข้ึนบัญชีรายช่ือผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  คือ 

(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธ์ิรับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ในต าแหน่งที่สอบ
คัดเลือกได ้

(๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจในวันเวลาที่
ก าหนด 

 
๑๔. เง่ือนไขการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

๑๔.๑ ผู้ที่สอบคัดเลือกได้จะได้รับแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามล าดับที่ในบัญชีรายช่ือผู้สอบ
คัดเลือกได้ตามต าแหน่งว่างขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ ทั้งนี้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดล าปาง  ( ก.อบต.จังหวัดล าปาง ) 

๑๔.๒ ถ้าผู้สอบคัดเลือกถึงล าดับที่ ที่จะได้รับการแต่งตั้ง มีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ก าหนดไว้
ตามประกาศฯ นี้ จะน ามาเรียกร้องสิทธิใดๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 

๑๔.๓ พนักงานจ้างตามภารกิจ  องค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ จะท าสัญญาจ้างคราวละ      
ไม่เกิน 3 ปี  โดยได้รับสิทธิประโยชน์ต่างๆ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดล าปาง เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปพนักงานจ้าง ทุกประการ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน                                                        

ประกาศ   ณ  วันที่   1   เดือน   เมษายน   พ.ศ. ๒๕62 

                                                 
 
 
       

 (นายขจรศักดิ์   ค าดี)                     
 นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลแม่วะ 

 



 
(ผนวก ก.) 

 
ภาคผนวก ก. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ  
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62   

ลงวันท่ี  1  เมษายน  ๒๕62 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------- 

 

1. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 

 ลักษณะงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

   ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง  โต้ตอบ บันทึก       
ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย์สินของทางราชการ  การด าเนินการเกี่ยวกับ
พัสด ุครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการ
เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้ 

  1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
    1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ   
   1.3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้   
   1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด   
   1.5  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
   1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น          
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครภัุณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ  
 



 
 
   1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรบัรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องกบัการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
   1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
   1.9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ  เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
   1.10  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
   1.11  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
   1.12  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารทั่วไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ                  
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

 2. ด้านการบริการ  
   2.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ   
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง   
   2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น    
   2.3  ให้บริการข้อมูลแกผู่้มาติดต่อราชการ เพือ่ให้ได้รบัข้อมูลทีจ่ะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
   2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนบัสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัตหิน้าที่อื่น
ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.) หรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับ เดียวกัน              
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง   
  2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน      
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ช้ันสู ง  (ปวส.) หรือคุณวุฒิ อย่างอื่นที่ เทียบได้ ไม่ต่ ากว่านี้              
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง   

 
 
 
 



 
(ผนวก ข.) 

 
ภาคผนวก ข. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแม่วะ  
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62   
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หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 

 
๑. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
  
 ๑.๑  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  (คะแนนเต็ม 40 คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัตงิานในหน้าที ่โดยวิธีการสอบข้อเขียน ดังนี้ 

 - การใช้ภาษาไทย ตามหลักการใช้ภาษาไทย การสรุปข้อความ การย่อความและจับใจความส าคัญ  
และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการ
อ่านอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 

 - การคิดและหาเหตุผล โดยใช้ข้อมูลทางเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง หรือทางอื่นที่เหมาะสมแก่
การทดสอบความสามารถ รวมทั้งเหตุการณ์ ข่าวสาร ทางเศรษฐกิจ สังคม และการเมืองปัจจุบัน ความรู้เบื้องต้น
เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล และข้อมูลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง      
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  
1.2  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม 4๐ คะแนน) 
 ทดสอบด้วยวิธีการสอบปฏิบัติเกี่ยวกับงานในต าแหน่งหน้าที่ 
 
๑.3  ภาคความเหมาะสมเฉพาะต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  2๐ คะแนน)          
 ทดสอบด้วยวิธีการสัมภาษณ์ โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว  

ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  
เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  
ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับ
ผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 

 


