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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง 
 เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕66 
------------------------------------------------------------ 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง  อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา  มีความประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจให้ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานองค์การบริหาร      
ส่วนต าบลเปาะเส้ง  จ านวน  1  ต าแหน่ง  1  อัตรา   

อาศัยอ านาจตามความในหมวด ๔ ข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดยะลา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2547        
องค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ เพ่ือปฏิบัติงานในกองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเปาะเส้ง  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ต าแหน่งพนักงานจ้างที่รับสมัคร ได้แก่ 
  ๑.๑ ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ได้แก่ 
   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  ๑  อัตรา 

๒. คุณสมบัติของผู้สมัครสอบซ่ึงจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป   

 ผู้สมัครสอบซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ตามหมวด ๑ ข้อ ๔ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยะลา เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี  
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ไร้ความสามารถหรือ                        

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าห รับ
พนักงานส่วนต าบล   

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด

ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไม่เคยเป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน 

ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจหรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น 
 
 

/ ๒.๒  คุณสมบัติ..... 
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๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
                         ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่งนั้น 
รายละเอียดแนบท้ายประกาศ (เอกสารหมายเลข 1)   
 

๓. วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 
  ๓ .๑  ก าหนดการรับสมัครพนั กงานจ้ าง ตั้ งแต่  วันที่  4  - 12   มกราคม  2566              
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลาราชการ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง อ าเภอเมืองยะลา  
จังหวัดยะลา หรือสอบถามได้ที่เบอร์โทร ๐ ๗๓29 9804  ในวันและเวลาราชการ 

๓.๒ วิธีการยื่นใบสมัคร 
      สมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครต้องกรอกข้อความในใบสมัคร และบัตรประจ าตัวสอบด้วย

ลายมือของตนเอง พร้อมรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน      
ไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันที่สมัคร) จ านวน ๓ รูป โดยให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัครจ านวน ๑ รูป ในบัตร
ประจ าตัวสอบ จ านวน ๒ รูป พร้อมเอกสารหลักฐานการสมัคร ข้อ ๔ 

      ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบได้ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร 
หากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบล    
เปาะเส้ง จะให้ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 

๔. เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในวันรับสมัคร ดังนี้ 
๔.๑ ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมแสดงฉบับจริง จ านวน ๑ ฉบับ 

  ๔.๒ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมแสดงฉบับจริง จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๔.๓ รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน ไม่เกิน ๖ 
เดือน  จ านวน  ๓  รูป 
  ๔.๔  ใบรับรองแพทย์ปริญญาที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบลก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๔.๕ ส าเนาภาพถ่ายปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใด
อย่างหนึ่ง ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบ พร้อมแสดงฉบับจริง
จ านวน ๑ ฉบับ โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว ภายในวันปิดรับสมัคร  
  ๔.๖ ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) พร้อมแสดง  
ฉบับจริง จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๔.๗ ส าเนาภาพถ่ายเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษขนาด เอ ๔ เท่านั้น 
 

  ทั้งนี้ ส าเนาหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครสอบเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ด้วย และหากผู้ใดใช้เอกสารอันเป็นเท็จ องค์การบริหารส่วนต าบล เปาะเส้ง จะด าเนินการคดีตาม
กฎหมายต่อไป 
 
 
 
 
 

/5. ค่าธรรมเนียม...... 
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๕. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร  
ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมส าหรับต าแหน่งที่สมัคร ดังนี้ 

                     - ผู้สมัครสอบพนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
                     ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้น 
ทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริต ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบให้กับผู้สมัครสอบที่มิได้มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

 

๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ดังนี้ 
  ๖.๑ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบสรรหา จะประกาศให้ทราบ ณ องค์ก ารบริหาร            
ส่วนต าบลเปาะเส้ง และทางเว็ปไซต์ www.pohseng.g0.th  ในวันที่ 13  มกราคม  ๒๕66 เวลา 10.๐๐ น. 
  ๖.๒ ก าหนดวันสอบ  
  - สอบข้อเขียน (แบบปรนัย) ในวันที่  23   มกราคม 2566  ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง  
  - สอบสัมภาษณ์ ในวันที่  25  มกราคม  2566  ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง 
  ๖.๓ ให้ผู้รับการสอบปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี้ 
  (๑) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี สวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษ 
สวมเสื้อ กางเกงโดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
  (๒) น าบัตรประจ าตัวประชาชน และบัตรประจ าตัวสอบพนักงานจ้างไปในวันสอบด้วย 
  (๓) ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่ง และค าแนะน าของกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
สอบโดยเคร่งครัด 
  (๔) ต้องไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 

หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริต อาจไม่ได้รับ
อนุญาตให้เข้าสอบ และคณะกรรมการมีสิทธิพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือทุกวิชาก็ได้ 
 

๗. หลักสูตรและวิธีการสอบสรรหา 

  ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการ ดังนี้ 
  1.) ภาคการสอบข้อเขียน 
   - สอบข้อเขียน ในวันที่  23  มกราคม   2566 
   ภาคการสอบข้อเขียน คะแนนเต็ม 200 คะแนน แบ่งออกเป็น  2  ตอน ดังต่อไปนี้ 

ตอนที่ 1 ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
    - ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) เวลา  09.00 - 10.30 น. 

ตอนที่ 2 ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
    - ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) เวลา  10.30 – 12.00 น. 
   - ประกาศผลคะแนนการสอบข้อเขียน   ในวันที่  24   มกราคม   2566   

  2.) ภาคการสอบสัมภาษณ์ ในวันที่  25  มกราคม  2566 เวลา 09.30 น. เป็นต้นไป 
รายละเอียดการสอบ ดังนี้ 
   
    
  

 
/หลักเกณฑ์........ 
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หลักเกณฑ์ท่ีผู้สอบจะต้องผ่านการสอบข้อเขียน   ในแต่ละตอนทั้ง 2 ตอน โดยมีคะแนนไม่

น้อยกว่า 60% จะมีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ต่อไป (ซึ่งคะแนนการสอบข้อเขียน จะประกาศผลคะแนนให้ทราบ 
ภายในวันที่  24  มกราคม  2566)  
 
  2) ภาคการสอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
      ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการ
สัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

 

๘. เกณฑ์การตัดสิน 
  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ ๖๐  
 

๙. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันที ่ 27  มกราคม  2566 ตั้งแตเ่วลา 
๑5.0๐ น. เป็นต้นไป ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง และทางเว็ปไซต ์www.pohseng.g0.th  

๑๐. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  ๑๐.๑ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกได้จะเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามล าดับ โดยจะจ ัดล าดับผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สรรหาและเลือกสรรได้คะแนนรวม
เท่ากันจะพิจารณาให้ผู้สรรหาและเลือกสรรที่ได้คะแนนภาคสัมภาษณ์มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่ สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคสัมภาษณ์เท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่
สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวผู้สรรหาและ
เลือกสรรก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
  ๑๐.๒ บัญชีผู้สอบได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่งขัน
อย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
 

๑๑. การบรรจุและแต่งตั้ง 
  ๑๑.๑ ผู้สอบคัดเลือกได้ จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ขึ้นในบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้
  ๑๑.๒ ผู้สอบแข่งขันได้และถึงล าดับที่ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ถ้ามีวุฒิการศึกษาสูงกว่า
ที่ได้ก าหนดไว้ในประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
  ๑๑.๓ ผู้สอบแข่งขันได้ขึ้นบัญชีไว้แล้ว เมื่อถึงล าดับที่ที่จะต้องได้รับการบรรจุแต่งตั้งต้องมา
รายงานตัวภายในระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด หากไม่มารายงานตัวถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ์            
ไม่สามารถมาเรียกร้องสิทธิ์ได้ 
  ๑๑.๔ บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใช้เฉพาะองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง เท่านั้น 
 
 
 

/12. การยกเลิก..... 
 

http://www.pohseng.g0.th/
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๑๒. การยกเลิกการขั้นบัญชีของผู้สอบคัดเลือกได้ 
  ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชี ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้น
ในบัญชีผู้สอบได้ คือ 
  ๑๒.๑ ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
  ๑๒.๒ ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้ง ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลก าหนด 

๑๒.๓ ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่บรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งที่สอบได ้
  ๑๒.๔ ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีนั้นไว้
ในบัญชีผู้สอบได ้
 

๑๓. ก าหนดระยะเวลาจ้าง 
  ๑๓.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาในการจ้างไม่เกิน ๔ ปี 
 

๑๔. การท าสัญญาจ้าง 
  ผู้สอบคัดเลือกได้ จะได้รับการท าสัญญาจ้าง ตามล าดับในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ ในต าแหน่ง
ว่างขององค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง ทั้งนี้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.) จังหวัดยะลา 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ   ณ   วันที่  21  ธันวาคม   พ.ศ. ๒๕65 
 

 
 
            (นายกูอาแซ   รงโซะ) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ก. 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้างแนบท้าย 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง

ตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง อ าเภอเมืองยะลา  จังหวัดยะลา 
ลงวันที่  21 เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2565 

 
ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ดังนี้ 
ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
สังกัด   กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน          
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้ รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน    
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่ า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในไม่ต่ าหว่านี้        
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนิน
ไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
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1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ             
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและเอกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น    
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษาพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม  
ใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ             
ที่ เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์          
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติอย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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- อัตราค่าตอบแทน  
1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตรา 

ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท  
2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตรา

ค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท  
3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ อัตรา 

ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก ข. 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเปาะเส้ง 
ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2565 

--------------------------------------------------------------------- 
หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีดังนี้  

ที ่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ประกอบด้วย 
(1) พระราชบัญญัตสิภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติม
ถึง ปัจจุบัน 
(2) พระราชบัญญัตริะเบยีบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
(3) พระราชบัญญัตริะเบยีบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
(4) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจา่ยอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
(5) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ.2546 
(6) ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเศรษฐกจิ สังคม การเมืองและเหตุการณ์ปจัจุบัน 
(7) ความรู้เกีย่วกับองค์การบริหารส่วนต าบล 

100 ใช้วิธีการสอบข้อเขียน 
(แบบปรนัย) 

ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 

2 ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ประกอบด้วย 
(1) พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
(2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิถึง
ปัจจุบัน 
(3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548 
(4) ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ (การบันทึกข้อมลู) 
(5) ความรู้เกีย่วกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
(6) ความรู้เกีย่วกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของต าแหน่งท่ีสมัครสอบ 

100 ใช้วิธีการสอบข้อเขียน 
(แบบปรนัย) 

ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 

3 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  
 - ให้ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้ารับการสอบ
สัมภาษณ์ ท้ังนี้ อาจใช้วิธีการอื่น ใดเพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม เช่น ความรู้
ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน รวมทั้ง
สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น 
เป็นต้น 
 

100 ใช้วิธีการสอบสัมภาษณ ์
ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


