
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน 
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบล เตาปูน อ าเภอสอง จังหวัดแพร่ มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อ 
การสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   ตามข้อ  19     ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่     
(ก.อบต. จังหวัด)  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2547 เพ่ือปฏิบัติงานในส่วน
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน    รายละเอียดดังนี้ 
 

 1.  ต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
 1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ        จ านวน    1   อัตรา 

                                  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้ายตามประกาศนี้  
 

2. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
       2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
       ผู้ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร เป็นพนักงานจ้างอย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่
มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่  (ก.อบต.จังหวัด)  เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  12  กรกฎาคม พ .ศ. 2547 หมวด 1 พนักงานจ้าง ข้อ 4  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้าง   
เป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกิน 60  ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ         

อายุไม่เกิน 70 ปี     
(3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย   
(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน         

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงาน        
ส่วนต าบล 
 (5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
 (6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น  
 (7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา   
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ 
 (9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

   
     
 

4.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง..... 
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2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
        ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร    
แนบท้ายประกาศนี ้ 

3. ก าหนดการรับสมัคร 
3.1  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

                    ผู้ที่มีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   ให้รับและยื่น      
ใบสมัครพร้อมหลักฐาน     การสมัครเข้ารับการ สรรหาและเลือกสรร ด้วยตนเองได้ที่    ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
เตาปูน   อ าเภอสอง จังหวัดแพร่   โดยก าหนดรับสมัครฯ ตั้งแต่วันที่ 20-29  มิถุนายน 2559  ในวันและเวลาราชการ              
หรือโทรติดต่อสอบถามได้ที่หมายเลข  0-5459-3500 ต่อ 105   หรือ เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน
www.taopon.go.th 
       3.2  หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
              ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องยื่นใบสมัครฯ ด้วยตนเอง ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร
พร้อมเอกสารและหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
        1.  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด  1  นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน          
6  เดือน   (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน   3  รูป และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล ต าแหน่งที่สอบ   หลังรูปด้วยตัวบรรจง 
        2.  ใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1  เดือน  จ านวน  1  ฉบับ  
        3.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ  
    4.  ส าเนาวุฒิการศึกษา   จ านวน 1 ฉบับ       
        5.  ส าเนาหลักฐานอื่นๆ  ที่จ าเป็น  เช่น  หลักฐานการสมรส    ใบอนุญาตขับรถยนต์ 
ตามกฎหมาย    ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  ใบทหารกองเกิน (สด.9)  
        6 . องค์การบริหารส่วนต าบล เตาปูน ไม่รับสมัคร  ฯ พระภิกษุหรือสามเณรตา มหนังสือ              
ที่  นว ๘๙/๒๕๐๑  ลงวันที่  ๒๗   มิถุนายน  ๒๕๐๑ ออกตามความในข้อ ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่            
๒๒ กันยายน ๒๕๒๑ หากสมัครแล้วบวชเป็นภิกษุหรือสามเณรในภายหลังระหว่างด าเนินการ สรรหาและเลือกสรร               
ก็จะไม่อนุญาตให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  หากยังครองสมณะเพศอยู่ในวันที่ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

        ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
 

 3.3  ค่าธรรมเนียมการสรรหาและเลือกสรร 
              ผู้สมัคร เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องเสียค่าธรรมเนียมในต าแหน่งที่สมัคร             

จ านวน   1 ๐๐.-   บาท (-หนึ่งร้อยบาทถ้วน-)  โดยช าระเงินพร้อมกับการยื่นใบสมัคร  ทั้งนี้เมื่อสมัครแล้วค่าธรรมเนียม   
การสมัครจะเรียกคืนไม่ได ้

 

 3.4  เงื่อนไขในการการสรรหาและเลือกสรร 
              ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่า
ด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร    อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มี   
สิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
 
 

4.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ ฯ.... 
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 4.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่                
ในการประเมินสมรรถนะ 
  4.1  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าการสรรหาและเลือกสรร 
       องค์การบริหารสว่นต าบลเตาปูน  จะประกาศรายชื่อผูมี้สทิธิ การสรรหาและเลือกสรร โดย
เรียงล าดับตามการรับสมัคร   ในวันพฤหัสบดี ที่  30     มิถุนายน 2559   เวลา  10.00  น.   ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลเตาปูน   อ าเภอสอง   จังหวัดแพร่  หรือเว็บไวต์องค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน  www.taopon.go.th 
โดยพิจารณาจากคุณสมบัติตามใบสมัครและหลักฐานที่ยื่นสมัคร 
  4.2  วัน เวลา สถานที่ในการสรรหาและเลือกสรร 
                องค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน  จะด าเนินการ สรรหาและเลือกสรร โดยวิธีการสอบข้อเขียน
ความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง    และสอบสัมภาษณ์      โดยจะท าการสอบใน 
วันจันทร์  ที่ 4 กรกฏาคม  2559    ณ   ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน   อ าเภอสอง   จังหวัดแพร่  
รายละเอียดดังนี้ 
    
 1.  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งในหลักวิชาที่
เกี่ยวกับงานในหน้าที่      เวลา 09.00  -  1๒.00    น. 

 2. สอบภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)          เวลา 13.00   น. เป็นต้นไป 

  5.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 5.1  หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร 
         หลักเกณฑ์การ สรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติให้ยึดหลัก "สมรรถนะ"  ที่จ าเป็นต้องใช้
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  ซึ่งประกอบด้วย 

- ความรู้ความสามารถทั่วไปและความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่จะปฏิบัติงาน  
-   คุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน วิธีการสรรหาและ

เลือกสรร 
 5.2 วิธีการสรรหาและเลือกสรร     คะแนนเต็ม 300 คะแนน 
 1. การสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) 
 -    ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) รายละเอียดภาคผนวก ข. 
 - ทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) รายละเอียด
ภาคผนวก ข. 
 2.    สอบสัมภาษณ์   คะแนนเต็ม 100 คะแนน) รายละเอียดภาคผนวก ข. 
                     6.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการ สรรหาและเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่
ต่ ากว่า   ร้อยละ ๖๐  ของคะแนนรวมโดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
  7.  การประกาศรายช่ือและข้ึนบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหา และเลือกสรร 
       องค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ สรรหาและ เลือกสรร ในอังคารที่ 5  
กรกฏาคม    2559  โดยจะเรียงล าดับผู้ที่เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ  ในกรณีที่ผู้ได้
คะแนนเท่ากัน จะให้ผู้ที่รับเลขประจ าตัวผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า โดยบัญชีรายชื่อ
ดังกล่าวให้เป็น  อันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อการ สรรหาและเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่
วันประกาศรับสมัคร ในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 
                           8. การบรรจุแต่งตั้ง... 
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 ๘.  การบรรจุแต่งตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน  จะบรรจุและแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการ สรรหาและเลือกสรร ในอัตรา
ค่าตอบแทนดังกล่าวข้างต้นภายหลังจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่ (ก.อบต.จ.แพร่)  เห็นชอบและ
องค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน  จะไม่บรรจุแต่งตั้งบุคคลใดหากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้
ขาดคุณสมบัติตามประกาศรับสมัครหรือไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงาน 
 

 ๙.  ค่าตอบแทนที่จะได้รับ  
  ผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ได้รับค่าตอบแทน
ในอัตรา  เริ่มต้นเดือนละ   9,400.-  บาท  พร้อมเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด  นับตั้งแต่วันที่มี
ค าสั่งจ้าง จนถึงวันที่ 30  เดือนกันยายน  พ.ศ.2559  
  

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน และผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรร หาและเลือกสรร เป็นพนักงานจ้าง
ให้ขอรับ  ใบสมัครฯ ได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน   อ าเภอสอง  จังหวัดแพร่ ในวันและเวลาราชการ  หรือติดต่อ
สอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0-5459-3500 ต่อ 105  หรือ เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน  
www.taopon.go.th  
 
 

ประกาศ  ณ  วันที่   10     เดือน   มิถุนายน    พ.ศ. 2559 
 

                

             
(ลงชื่อ).................................................. 

(นายณัฐพล  ทอไหล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

  
 
 
                                      ภาคผนวก ก. 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเตาปูน  ลงวันที่  10  มิถุนายน  2559 

 
1.  ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    1.1  ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
2.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ –  การส่งหนังสือ  การลงทะเบียน  
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และ
หนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรง
ตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็น
หลักฐานทางราชการ 
 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร 
เอกสารอื่นๆท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน 
เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
 1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ
ที่เก่ียวข้องรับทราบหรือด าเนินการต่างๆต่อไป 
 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การ
เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 1.8 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 
และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับการ
ประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการและโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่
ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการ
ด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงาน
ประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
          2.ด้านการบริการ... 
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 2. ด้านการบริการ 
 

 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความราบรื่น 
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
            3.  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
               - ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ 
ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์
จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลา
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
           4.  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
      1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
  1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)        ระดับ 1 
  1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ     
                             ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1 
  1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ                                  ระดับ 2 
  1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)          ระดับ 1 
  1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้                                                 ระดับ 1 
 2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย                    
  2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         ระดับ 1 
  2.2 ทักษะการประสานงาน                                        ระดับ 1 
  2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ        ระดับ 1 
  2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล         ระดับ 1 
 3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
  3.1 สรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
       3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์                    ระดับ 1 
       3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม                             ระดบั 1 
       3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน                                 ระดบั 1  
       3.1.4 การบริการเป็นเลิศ                    ระดับ 1     
       3.1.5 การท างานเป็นทีม          ระดับ 1 
  3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
       3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์                                                  ระดับ 1 
       3.2.2 การสั่งสมความรู้และเชี่ยวชาญในสายอาชีพ        ระดับ 1 
       3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน                   ระดบั 1  
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หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   คะแนนเต็ม 100 คะแนน   โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) 
- เหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
 

     ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน (แบบปรนัย) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

          - พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
          - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2547 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
 - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
 

    ค.  ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)    คะแนนเต็ม 100 คะแนน   (สัมภาษณ์)     
 - ประเมินบุคคลจาก ประวัติส่วนตัว ประวัติการท างาน บุคลิกภาพท่วงทีวาจา ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณ
ไหวพริบและบุคลิกภาพ มนุษย์สัมพันธ์ ทัศนคติ แรงจูงใจ เป็นต้น      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


