
 
 
 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

************************* 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน อ้าเภอกันตัง จังหวัดตรัง มีความประสงค์จะด้าเนินการ
รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จ้านวน ๑ ต้าแหน่ง ๑ อัตรา ประจ้าปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ เพ่ือปฏิบัติงานในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต้าบล   

ฉะนั น อาศัยอ้านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบล
จังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน 
๒๕๔๗ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๗ และแผนอัตราก้าลัง ๓ ปี ประจ้าปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๓ องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับการ
สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ดังรายละเอียดต่อไปนี  

 

๑. ต้าแหน่งที่เปิดรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรร 

  พนักงานจ้างตามภารกิจ จ้านวน   ๑   ต้าแหน่ง   
    - ต้าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) จ้านวน    ๑   อัตรา 
สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 
  ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครสอบซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและ         
ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ ดังต่อไปนี  

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ต่้ากว่า ๑๘  ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน ๖๐ ปี   
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔)   ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ จิตฟ่ันเฟือน           

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบล (ก.อบต.) ดังนี  
 (ก) โรคเรื อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
 (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (จ) โรคพิษสุราเรื อรัง 
(๕) ไม่เป็นผู้ด้ารงต้าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
(๖) ไม่เปน็ผู้ด้ารงต้าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 

 
/(๗) ไม่เป็น... 
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(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ้าคุก โดยค้าพิพากษาถึงที่สุดให้จ้าคุกเพราะกระท้าความผิด 
ทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส้าหรับความผิดที่ได้กระท้าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ 

(๙)   ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท้าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด้ารงต้าแหน่ง
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น             
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รั ฐวิสาหกิจ 
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน้าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดง
ว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก้าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส้าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
มายื่นด้วย 

ส้าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ไม่สามารถสมัครเข้ารับการเลือกสรรเพ่ือบรรจุและแต่งตั งเป็น
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อนได้ ทั งนี  ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนต รี           
ฝ่ายบริหารที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของค้าสั่งมหาเถรสมาคม            
ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 

   ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่ง   
  ผู้มีสิทธิสมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต้าแหน่ง ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบล
จังหวัดตรัง (ก.อบต จังหวัดตรัง) ก้าหนดไว้ (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายภาคผนวก ก.) 

 

๓. การรับสมัครและวิธีรับสมัคร 
  ๓.๑. ก้าหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ขอรับและยื่นใบสมัครได้ด้วยตนเอง 
ตั งแต่วันที่  ๑– ๙ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖๑ ในวันและเวลาราชการ ตั งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.                   
ณ ส้านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน อ้าเภอกันตัง จังหวัดตรัง หรือ สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม
ได้ทีเ่บอร์โทรศัพท์ ๐-๗๕๒๙-๒๐๐๐ ต่อ ๑๑  

  ๓.๒. หลักฐานที่ใช้ในการสมัคร    
๑. รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด้า    ขนาด  ๑  นิ ว   
 ถ่ายมาแล้วไม่เกิน  6  เดือน       จ้านวน  ๓  รูป 
๒. ส้าเนาทะเบียนบ้าน          จ้านวน  ๑  ฉบับ 
๓. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน       จ้านวน  ๑  ฉบบั 
๔. ส้าเนาวุฒิการศึกษา ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษา 
  ตรงตามการศึกษาคุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่งที่สมัคร 
  โดยจะต้องส้าเร็จและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ้านาจภายใน 
  วันปิดรับสมัคร          จ้านวน  ๑  ฉบบั 
๕. ใบรับรองแพทย์  ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม 
  ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบลก้าหนด  
  ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน      จ้านวน  ๑  ฉบับ 
 

/๖. หลักฐาน... 
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๖. หลักฐานอื่นๆ เช่นหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี)   จ้านวน  ๑  ฉบับ 
๗. ส้าเนาเอกสารทุกชนิดให้ถ่ายเอกสารโดยใช้กระดาษ  A๔  เท่านั น   
ทั งนี  ส้าเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครรับรองส้าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก้ากับไว้ด้วย 

   ๓.๓. เงื่อนไขการในการสมัคร   
 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะต้าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจาก
ผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่งที่สมัคร อันเป็น        
ผลท้าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเม่ือใดให้ถือว่าการสมัครและการได้
เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั งนี เป็นโมฆะส้าหรับผู้นั นตั งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  

  ๓.๔. ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
 ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบคนละ ๑๐๐ บาท ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้
ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั งสิ น 

๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  
องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร         

ในวันที่  ๑๔  พฤษภาคม พ .ศ .๒๕๖๑  ณ  ที่ ท้ าการบริห ารส่ วนต้ าบลบ่ อน ้ าร้อน  และทางเว็ป ไซ ต์
www.bornamron.go.th หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ ส้านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล            
บ่อน ้าร้อน โทรศัพท์ ๐-๗๕๒๙-๒๐๐๐  

๕. หลักเกณฑ์การเลือกสรร 
   หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน จะยึดหลักสมรรถนะ ที่จ้าเป็นต้องใช้ส้าหรับการ
ปฏิบัติงานในต้าแหน่งต่างๆ วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธี ได้แก่ การสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ การสัมภาษณ์              
การตรวจสอบประวัติ ตามท่ีคณะกรรมการด้าเนินการสรรหาและเลือกสรรก้าหนด 

๖. วิธีการเลือกสรร 
   หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ้าเป็นต้องใช้ส้าหรับ
การปฏิบัติงานในต้าแหน่งตามท่ีองค์การบริหารส่วนต้าบลก้าหนด ด้วยวิธีการสอบข้อเขียน วิธีการปฏิบัติ และหรือ 
ด้วยวิธีการสัมภาษณ์  ดังนี  

 วันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
- เวลา ๐๙.๓๐ น. – ๑๐.๓๐ น.  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  
- เวลา ๑๑.๐๐ น. –  ๑๒.๐๐ น.  สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส้าหรับต้าแหน่ง (ภาค ข.)  
- เวลา ๑๔.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.  สอบภาคความเหมาะสมกับต้าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์ )  

และสอบภาคปฏิบัติ (คอมพิวเตอร์ )         
(รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ภาคผนวก ข.) 

๗.  เกณฑ์การตัดสิน  

ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนไม่ต่้ากว่าร้อยละ ๖๐ ของสมรรถนะ
แต่ละด้านตามที่คณะกรรมการด้าเนินการสรรหาและเลือกสรรก้าหนด ในกรณีที่คะแนนเท่ากันจะให้ผู้ที่มีล้าดับใน
การสมัครเข้ารับการคัดเลือกก่อนเป็นผู้ได้รับการเลือกสรร  

/๘.ระเบียบ... 
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๘.  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการสอบเลือกสรรเพื่อสรรหาและเลือกสรร 

๑. ให้ผู้ เข้ารับการสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างมาถึงสถานที่สอบ               
เพ่ือรายงานตัวก่อนเข้าสอบฯ แต่ละภาค ไม่น้อยกว่า ๓๐ นาที หากพ้นก้าหนดเวลาดังกล่าว ถือว่าสละสิทธิ์ในการ
เข้ารับการสอบฯ  

๒. แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี สวมเสื อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น,สุภาพบุรุษ           
สวมเสื อ กางเกงโดยสอดชายเสื อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 

๓. น้าบัตรประจ้าตัวประชาชน และบัตรประจ้าตัวสอบ แสดงต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบ หากไม่มีเอกสาร
ดังกล่าวแสดงครบถ้วน จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ 

๔. ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค้าสั่ง และค้าแนะน้าของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด้าเนินการสอบ          
โดยเคร่งครัด 

๕. ต้องไม่กระท้าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
เกี่ยวกับการสอบ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริต อาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ และคณะกรรมการมีสิทธิ
พิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือทุกวิชาก็ได้ 
 
๙.  การประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ในวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๖๑ เวลา ๑๐.๐๐ น. เป็นต้นไป         
ณ ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อนอ้าเภอกันตัง จังหวัดตรัง และทางเว็ปไซต์ www.bornamron.go.th 

๑๐. การขึ นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
1. การขึ นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ให้เรียงล้าดับที่จากผู้สอบได้จากคะแนนรวมสูงสุดลงมา

ตามล้าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส้าหรับต้าแหน่ง
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล้าดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส้าหรับต้าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้รับเลข
ประจ้าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล้าดับที่สูงกว่า 

๒. บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันประกาศขึ นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบอย่าง
เดียวกันนั นอีกและได้ขึ นบัญชีผู้สอบได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบได้ครั งก่อนเป็นอันยกเลิก 

๓. ผู้ที่ได้ขึ นบัญชีผ่านการเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี   ให้เป็นอันยกเลิกการขึ น
บัญชีผู้นั นไว้ ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร คือ  

(๑) ผู้นั นได้ขอสละสิทธิรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในต้าแหน่งที่สอบได้ 
(๒) ผู้นั นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วน

ต้าบลบ่อน ้าร้อนก้าหนด เว้นแต่มีเหตุจ้าเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไป          
ไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับแต่วันที่ท้าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

(๓) ผู้นั นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก้าหนดเวลาที่จะสั่งจ้างและแต่งตั งในต้าแหน่ง               
ทีส่อบได้ 

(๔) ผู้นั นได้รับการแต่งตั งในต้าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ นบัญชีผู้นั นไว้ในบัญชีผู้สอบได้ 

 

 

/๑๑.การสั่งจ้าง 
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๑๑. การสั่งจ้างและแต่งตั ง 

๑. องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน จะสั่งจ้างและแต่งตั งผู้ผ่านการเลือกสรรได้ก็ต่อเมื่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบลจังหวัดตรัง (ก.อบต.จังหวัดตรัง) มีมติเห็นชอบแล้ว 

๒. ผู้ผ่านการเลือกสรรจะได้รับการสั่งจ้างและแต่งตั งเรียงตามล้าดับทีท่ี่ได้ประกาศขึ นบัญชีไว้ 
๓. ถ้าผู้ผ่านการเลือกสรรและถึงล้าดับที่ที่จะได้รับการสั่งจ้างและแต่งตั งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้

ก้าหนดไว้ ในประกาศฯ นี  จะน้ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
๔. บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใช้เฉพาะองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน เท่านั น 
 
 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

 
   ประกาศ  ณ  วันที่   ๓   เดือนเมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 

(นายธ้ารง  นนทแก้ว) 
นายกองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ภาคผนวก ก. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน ประจ้าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 

ลงวันที่  ๓   เดือน เมษายน พ.ศ.๒๕๖๑ 
 

 
ชื่อต้าแหน่ง      ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    
ประเภทต้าแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
ส่วน/ส้านัก/กอง   กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญา     
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั นตอน และวิธีการ            
ทีช่ัดเจน ภายใต้การก้ากับ แนะน้า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                    โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ   ดังนี  

๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ            

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน                    
และการพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง  ๆ          
ด้าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๒  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก 
ต่อการค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ้านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส้าหรับ         
ให้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๔ ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่างๆ               
ที่เก่ียวข้องกับการด้าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๑.๕ จัดท้าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ           
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด้าเนินการต่างๆ ต่อไป 

๑.๖ ด้าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน          
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท้าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ           
และสถานที่ เพ่ือให้การด้าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 

 

 

                   /๑.๗  การรวบรวม......... 
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๑.๗  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล)      
และเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกับการตรวจ เพ่ือน้าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๑.๘  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท้ารายงานการประชุม  เพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๙  จัดเตรียม และด้าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด้าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๑.๑๐  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

๑.๑๑  อ้านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง 
การประชุม และการด้าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก้าหนดเวลา            
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ                   
ที่ เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์                  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

๒. ด้านการบริการ 
๒.๑  ให้ค้าปรึกษาและแนะน้าในเบื องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน้าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
๒.๓  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน้าไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป 
๒.๔  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

อัตราค่าตอบแทน 
- ผู้ที่มีคุณวุฒิ ปวช.หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับอัตราค่าตอบแทน

เดือนละ ๙,๔๐๐ บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก้าหนด 
- ผู้ที่มีคุณวุฒิ ปวท.หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับอัตราค่าตอบแทน

เดือนละ ๑๐,๘๔๐ บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก้าหนด 
- ผู้ที่มีคุณวุฒิ  ปวส.หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ ไม่ต่้ากว่านี  ได้รับอัตราค่าตอบแทน              

เดือนละ ๑๑,๕๐๐ บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก้าหนด 

สิทธิประโยชน์ 
- ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ของพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ หมวด ๕ ข้อ ๒๕ 

ระยะเวลาการจ้าง 
- นับแต่ท้าสัญญาจ้าง จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๑ หรือจนกว่าจะบอกเลิกสัญญาจ้าง 

และอาจจะมีการต่อสัญญาจ้างได้อีกไม่เกินคราวละ ๑ ปี 
/คุณสมบัติ... 



 
-๓- 

 
คุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี  

๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา           
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน                 
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่้ากว่านี ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ               
ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์
จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐ
ที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  
 
 

************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ข. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน ประจ้าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 

ลงวันที่    ๓  เดือน เมษายน พ.ศ.๒๕๖๑ 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  
 เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ดังต่อไปนี  

- ความรู้ความสามารถในการวิเคราะห์ และสรุปหาเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ  
การคิดสรุปหาเหตุผล เป็นต้น 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
- พระราชบัญญัติสภาต้าบลและองค์การบริหารส่วนต้าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติก้าหนดแผนและขั นตอนการกระจายอ้านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
- ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม

เช่น หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย ๔.๐  
- ข้อมูลองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน 

๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส้าหรับต้าแหน่ง (คะแนน ๑๐๐ คะแนน)         
    เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ดังต่อไปนี  
         - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
- ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๘ 
- ความรู้เบื องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
- ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
- ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต้าแหน่งที่สมัครสอบ 

๓. ภาคความเหมาะสมกับต้าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
1. สอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม ๘๐ คะแนน) 

- ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต้าแหน่ งหน้าที่              
จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท้างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจาก
การสัมภาษณ์ หรืออาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่นความรู้ที่อาจใช้
ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณสมบัติ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น   

2. ภาคปฏิบัติ (คอมพิวเตอร์ ) (คะแนนเต็ม ๒๐ คะแนน) 
- ทดสอบความรู้ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์ ในโปรแกรมต่างๆ ที่จ้าเป็นต่อ             

การปฏิบัติงาน เช่น Microsoft Word , Microsoft Excel ฯลฯ และทดสอบปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

************************** 



 


