
 
 
 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  
-------------------------------------- 

 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา  จะดําเนินการรับสมัคร
เพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง สังกัดองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  เพื่อปฏิบัติราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2542  และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสงขลา 
เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง ฉบับลงวันที่  ๘ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และฉบับแกไขเพิ่มเติมถึง
ปจจุบัน ขอ 18 และขอ 19 จึงประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปน
พนักงานจาง  สังกัดองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา จํานวน 1 ตําแหนง 1 
อัตรา ดังตอไปนี ้

1.  ตําแหนงทีร่ับสมัคร  

  1.1 พนักงานจางตามภารกิจ (ตําแหนงสําหรับผูมีคุณวุฒิ) 
    ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ   สังกัดสํานักปลัด อบต. จํานวน  1  อัตรา   

  ๒.  คุณสมบัตผิูมีสิทธิสมัครและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  ๒.๑  คุณลักษณะทั่วไป  ผูที่สมัครตองมีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหาม  ดังนี้ 
   (๑)  มีสัญชาติไทย 
   (๒)  มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหกสิบป   
   (3)  เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุขดวยความบริสุทธิ์ใจ 
   (4)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 
   (5)  ไมเปนคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอน 
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 
   (6)  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตาม
มาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิน่หรือตามกฎหมายอ่ืน 
   (7)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่รังเกียจของสังคม 
                       (8)  ไมเปนกรรมการหรือผูดํารงตําแหนงที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ
เจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
    (9)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 

(10)ไมเปน... 
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   (10) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (11) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงาน
อื่นของรัฐ 
  (12) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก หรือปลดออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน
ทั่วไปหรือหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลตามกฎหมายวาดวย
ระเบยีบบริหารงานบุคคลสวนทองถิน่หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (13) ไมเปนผู เคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไปหรือ
หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิน่หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (14) ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ หรือเขาปฏิบัติงานใน
หนวยงานของรัฐ 
    (15) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ไรความสามารถหรือจิต
ฟนเฟอน ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน  
ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด ดังนี ้
   (1) วัณโรคในระยะแพรกระจายเชื้อ 
   (2) โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 
   (3) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
   (4) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   (5) โรคติดตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฎอาการเดนชัดหรือรุนแรงและเปน
อุปสรรคตอการปฏิบัติงานในหนาที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด 
    (16) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่น 

   ผูที่ผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันทําสัญญาจาง  จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนง
ทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาที่ในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถิ่น  คณะผูบริหารทองถิ่น  
สมาชิกสภาทองถิ่น  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่น 
  ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผูสมัครสอบแขงขัน
ตําแหนงใดจะตองเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนั้น ตามที่คณะกรรมการพนกังานสวนตําบลจังหวัดสงขลา
กําหนด แนบทายประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรนี้ (รายละเอียดตามผนวก ก.) 

  ๓.  วันเวลา และสถานที่รับสมัคร     
  ผูที่ประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร ติดตอขอทราบรายละเอียดและยื่นใบ
สมัครพรอมหลักฐานดวยตนเองไดที่  สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ 
อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา  ตั้งแตวันที่  19  พฤษภาคม  2565  ถึงวันที่  27 พฤษภาคม  2565    
ในวันและเวลาราชการหรือสอบถามทางโทรศัพทหมายเลข 0-7453-6115 โทรสาร 0-7453-6116 
หรือดูรายละเอียดไดท่ีเว็บไซด www.thapo.go.th 

4.เอกสารและ... 
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  ๔.  เอกสารและหลักฐานที่ตองนํามายื่นในวันสมัคร 
  ๔.๑  ผูที่ประสงคจะสมัครสอบมายื่นใบสมัครดวยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร
ใหถูกตองและครบถวน พรอมทั้งแนบสําเนาหลักฐานการสมัคร โดยผูสมัครรับรองความถูกตองและลงลายมือ
ชื่อกํากับไวในเอกสารทุกฉบับ ดังนี้  
 (1)  สําเนาประกาศนียบัตรหรือสําเนาใบรายงานผลการเรียน ที่แสดงวาเปนผูมีคุณวุฒิ
การศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงที่สมัครสอบ  (ฉบับภาษาไทย)  จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (2)  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (3)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (4)  ใบรับรองแพทย ซึ่งแสดงวาไมเปนโรคที่ตองหาม (ไมเกิน ๑ เดือน)  จํานวน  ๑  ฉบบั 
  (5)  รูปถายหนาตรง ขนาด ๑ นิ้ว (ถายมาแลวไมเกิน ๖ เดือน) และไมสวมแวนตาดํา 
         จํานวน  ๓  รูป    
  (6)  สําเนาหลักฐานเกี่ยวกับการเกณฑทหาร (ถามี)     จํานวน  ๑  ฉบับ  
  (7)  หลักฐานอื่นๆ เชน หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส ใบสําคัญ
การหยา (ถาม)ี จํานวน  ๑  ฉบับ 

  ๕.  คาธรรมเนียมการสมัคร 
 ผูสมัครตองเสียคาธรรมเนียมการสมัครสอบ ตําแหนงละ ๑๐๐ บาท (คาธรรมเนียมสอบจะ
ไมจายคืนใหกับผูสมัครไมวากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น) 

 6.  เงื่อนไขในการสมัคร 
 ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ
จะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่มี
ความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่สมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว หากตรวจสอบ
พบเมื่อใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้น
ตั้งแตตน 

  7.  ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบ การกําหนดวัน เวลาและสถานที่สอบ  
  องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบเพื่อเขารับการเลือกสรร  
การกําหนดวัน เวลาและสถานที่สอบ   ในวันที่ 31 พฤษภาคม 2565   ณ ที่ทําการองคการบริหารสวน
ตํ าบลท าโพธิ์  อํ า เภอสะเดา  จั งหวัดสงขลา (ใน เวลาราชการ) หรือตรวจสอบได จาก เว็บ ไซด 
www.thapo.go.th 

  8.  หลักเกณฑและวิธีการสอบ  
องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์จะดําเนินการสอบโดยวิธีการสอบขอเขียน สอบภาคปฏิบัติ 

และสอบสัมภาษณ ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
 
 
 

8.1พนักงานจาง... 
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8.1 พนักงานจางตามภารกิจ (ตําแหนงสําหรับผูมีคุณวุฒิ) 
      8.1.1 ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ความรูความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) 50 โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย 
2. ความรูความสามารถเฉพาะตําแหนงหรือทักษะ

เฉพาะ (ภาค ข.) 
50 โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย 

3. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค.) 100 โดยทดสอบทักษะประสบการณและ
สัมภาษณ 

รวม 200  
 (รายละเอียดตามภาคผนวก ข.)   
 
                         กําหนดวันสอบแขงขัน  
                              -สอบความรูความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง
หรือทักษะเฉพาะ (ภาค ข.)   วันที่ 1  มิถุนายน  ๒๕65  เวลา 09.0๐ น.-๑1.0๐ น.  ณ หองประชุม
องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์   
      (ประกาศผลการสอบขอเขียน วันที่  2 มิถุนายน 2565  ณ ที่ทําการองคการบริหาร
สวนตําบลทาโพธิ์ หรือทางเว็บไซด www.thapo.go.th 
                        -สอบสัมภาษณ   วันที่  7  มิถุนายน  ๒๕65  เวลา 09.3๐ น. เปนตนไป  ณ หอง
ประชุมองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ 

  9.  เกณฑการตัดสิน 
- ภาคความรูความสามารถทั่วไป และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 
ผูสอบผานจะตองสอบไดคะแนนในแตละภาคผานเกณฑรอยละ 60 ของคะแนน  จึงจะมี

สิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)    
- ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง 

  ผูสอบผานจะตองเปนผูที่ไดคะแนน  สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (การสัมภาษณ ) 
ผานเกณฑรอยละ   60 

  10.  การประกาศผลการเลือกสรร  
  องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรเรียงตามลําดับให
ทราบโดยทั่วกันและปดประกาศไว ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ หรือตรวจสอบไดจากเว็บไซด 
www.thapo.go.th  ในวันที่  8  มิถุนายน  2565 

๑1. การขึ้นบัญชีรายชื่อและการยกเลิกบัญชีผูผานการเลือกสรร 
   ๑1.1  ผูที่ไดรับการเลือกสรรเปนพนักงานจาง  จะเรียงลําดับจากผูสอบที่ไดคะแนนภาค
ความรูความสามารถทั่วไป ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะสําหรับตําแหนง รวมกับภาคความเหมาะสม
กับตําแหนง (สัมภาษณ) และข้ึนบัญชีจากผูที่ไดรับคะแนนสงูสุดลงมาตามลําดับ 
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ในกรณทีี่มี...  
ในกรณีที่มีผูสอบไดคะแนนเทากันใหผูสอบที่ไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนง

มากกวา เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงเทากัน ใหผูที่ไดคะแนนภาค
ความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา  ถาไดคะแนนภาคความรู
ความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงเทากัน  ใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถทั่วไปมากกวาเปนผูอยูใน
ลําดับที่สูงกวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถทั่วไปเทากันใหผูที่ไดรับเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยู
ในลําดับที่สูงกวา    

11.2   บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร  กําหนดใหบัญชีมีอายุไมเกิน  1  ป  นับตั้งแตวัน
ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรได เวนแต องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ มีการสรรหาและเลือกสรร
อยางเดียวกันนั้นอีก และไดขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรใหมแลว  บัญชีผูผานการเลือกสรรครั้งกอนเปนอัน
ยกเลิก 
  11.3  ผูที่ไดขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร ถามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ ใหเปนอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผูนั้นไวในบัญชีผูผานการเลือกสรร  คือ 
   (1)  ผูนั้นไมมารายงานตัวและทําสัญญาจางในเวลาที่ผูมีอํานาจจางกําหนด 
   (2)  ผูนั้นมีเหตุไมอาจจะเขาปฏิบัติหนาที่ไดตามกําหนดเวลาที่จะจางในตําแหนงที่
ผานการเลือกสรร 

  ๑2.  การทําสัญญาจาง   
   ผูผานการเลือกสรรจะไดรับการบรรจุและแตงตั้งตามลําดับที่ในบัญชีผูผานการเลือกสรร  
ระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ 4 ป สําหรับพนักงานจางตามภารกิจ  

   อนึ่ง  สําหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางครั้งนี้  ผูสมัครไดตรวจสอบและรับรอง
ตนเอง วาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครและหาก
ภายหลังปรากฏวา  ผูเขารับการสรรหาและเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติดังกลาวไมครบถวนหรือไมถูกตอง  
องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  ขอสงวนสิทธิ์ในการเลือกสรรและทําสัญญาจางและจะยกเลิกสัญญาจาง  
ในกรณีท่ีไดทําสัญญาจางแลว 
  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่   9  พฤษภาคม   พ.ศ.  2565 

  

 
              (นายประสิทธิ์  เรืองเนียม) 
                          นายกองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ 
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รายละเอียดแนบทาย ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  

 เรื่อง รับสมคัรบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเปนพนักงานจาง 
ขององคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา  

ลงวันที่    9  พฤษภาคม  2565 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 

1. ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
   

1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  (ไดรับ
คาตอบแทนในอัตราเงินเดือน 9,400 บาท) 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง (ไดรับ
คาตอบแทนในอัตราเงินเดือน 10,840 บาท) 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดไมตากวานี้  ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศกึษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง (ไดรับ
คาตอบแทนในอัตราเงินเดือน 11,500 บาท) 

 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการ
พิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ 
ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมหีลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอ
การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

ภาคผนวก ก. 
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1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่
เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
แจงใหหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตาง ๆ ตอไป  

1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่
เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
 

2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ

หนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพือ่ใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนได

ตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาที่อื่นที่เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  ระยะเวลาการจาง   

ไมเกินคราวละ 4 ป 
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รายละเอียดแนบทาย ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  

 เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเปนพนักงานจาง 
ขององคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา  

ลงวันที่         พฤษภาคม  2565 
วธิีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง โดยการประเมินสมรรถนะ 

 
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

วัน เวลาสอบ วิชาที่สอบและสถานที่สอบ 
วันที่ 1  มิถุนายน  2565 
เวลา 09.00 น. – 11.00 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก.ภาคความรูความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) คะแนนเต็ม 50 คะแนน) ปรนัย จํานวน 5๐ขอๆ ละ 
1 คะแนน 
- ทดสอบความรูความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบขอเขียน โดยคํานึงถึงระดับความรู
ความสามารถที่ตองการของตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี้ โดยมี
รายละเอียดดังน้ี 
๑. วิชาความรูความสามารถทั่วไปเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน  จํานวน  20 ขอ 
1.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
1.2 พระราชบัญญัตสิภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม 
1.3 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง สวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2542 
1.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการการบรหิารกิจการบานเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546 
2. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล จํานวน 20 ขอ 
2.1 ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือเรื่องราว 
2.2 ความสามารถในการวเิคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจหรือสังคม 
2.3 ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงที่นาจะเปนไปตามขอมูลหรือสมมติฐาน 
2.4 ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอื่น เชน สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข และ
ขอมูลตาง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน 
3. วิชาภาษาไทย   จํานวน  10  ขอ 
- ทดสอบความรูความสามารถนาการใชภาษา โดยการใหสรุปความและหรือตีความจากขอความสั้น 
ๆ หรือบทความและใหพิจารณาเลอืกใชภาษาในรูปแบบตาง ๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยค หรือ
ขอความสั้น ๆ หรือใหทดสอบโดยการอยางอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรูความสามารถ 
ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 
1. สอบขอเขียน (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) แบบปรนัย  จํานวน 50 ขอ ๆ ละ 1 คะแนน 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพิ่มเตมิจนถึงปจจุบัน 
- พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. 2540   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548 
- ความรูเกี่ยวกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาํริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 
- พระราชบัญญตัิบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบงัคับอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที ่
- ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการใชคอมพิวเตอร 

  (สถานที่สอบ หองประชุมองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์) 
 

 

ภาคผนวก ข. 
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วัน เวลาสอบ วิชาที่สอบและสถานที่สอบ 
วันที่ 7 มิถุนายน  2565 
เวลา 09.30 น. เปนตนไป 

ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  (ภาค ค.) (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) โดยวิธี
สอบสัมภาษณ 
- พิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง จากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การทํางาน ความรูในการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ ความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ มี
ความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอร พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน เชน ความรูที่
อาจเปนประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสรางสรรค  ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอยางอ่ืนเปนตน 
 
 (สถานที่สอบ หองประชุมองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


