
 
 
 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  
-------------------------------------- 

 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา  จะดําเนินการรับสมัคร
เพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง สังกัดองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  เพื่อปฏิบัติราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  พ.ศ. 2542  และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสงขลา 
เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง ฉบับลงวันที่  ๘ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และฉบับแกไขเพิ่มเติมถึง
ปจจุบัน ขอ 18 และขอ 19 จึงประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปน
พนักงานจาง  สังกัดองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา จํานวน 1 ตําแหนง 1 
อัตรา ดังตอไปนี ้

1.  ตําแหนงทีร่ับสมัคร  

  1.1 พนักงานจางตามภารกิจ (ตําแหนงสําหรับผูมีคุณวุฒิ) 
    ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ   สังกัดสํานักปลัด อบต. จํานวน  1  อัตรา   

  ๒.  คุณสมบัตผิูมีสิทธิสมัครและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

  ๒.๑  คุณลักษณะทั่วไป  ผูที่สมัครตองมีคุณสมบัติทั่วไปและไมมีลักษณะตองหาม  ดังนี้ 
   (๑)  มีสัญชาติไทย 
   (๒)  มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหกสิบป   
   (3)  เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุขดวยความบริสุทธิ์ใจ 
   (4)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 
   (5)  ไมเปนคนไรความสามารถ คนเสมือนไรความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟนเฟอน 
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 
   (6)  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตาม
มาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิน่หรือตามกฎหมายอ่ืน 
   (7)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดีจนเปนที่รังเกียจของสังคม 
                       (8)  ไมเปนกรรมการหรือผูดํารงตําแหนงที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ
เจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
    (9)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 

(10)ไมเปน... 
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   (10) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (11) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงาน
อื่นของรัฐ 
  (12) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก หรือปลดออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน
ทั่วไปหรือหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลตามกฎหมายวาดวย
ระเบยีบบริหารงานบุคคลสวนทองถิน่หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (13) ไมเปนผู เคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไปหรือ
หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิน่หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (14) ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ หรือเขาปฏิบัติงานใน
หนวยงานของรัฐ 
    (15) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ไรความสามารถหรือจิต
ฟนเฟอน ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน  
ที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด ดังนี ้
   (1) วัณโรคในระยะแพรกระจายเชื้อ 
   (2) โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 
   (3) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
   (4) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   (5) โรคติดตอรายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฎอาการเดนชัดหรือรุนแรงและเปน
อุปสรรคตอการปฏิบัติงานในหนาที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด 
    (16) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงาน
อื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่น 

   ผูที่ผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันทําสัญญาจาง  จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนง
ทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาที่ในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถิ่น  คณะผูบริหารทองถิ่น  
สมาชิกสภาทองถิ่น  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่น 
  ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ผูสมัครสอบแขงขัน
ตําแหนงใดจะตองเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนั้น ตามที่คณะกรรมการพนกังานสวนตําบลจังหวัดสงขลา
กําหนด แนบทายประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรนี้ (รายละเอียดตามผนวก ก.) 

  ๓.  วันเวลา และสถานที่รับสมัคร     
  ผูที่ประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร ติดตอขอทราบรายละเอียดและยื่นใบ
สมัครพรอมหลักฐานดวยตนเองไดที่  สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล  องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ 
อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา  ตั้งแตวันที่  19  พฤษภาคม  2565  ถึงวันที่  27 พฤษภาคม  2565    
ในวันและเวลาราชการหรือสอบถามทางโทรศัพทหมายเลข 0-7453-6115 โทรสาร 0-7453-6116 
หรือดูรายละเอียดไดท่ีเว็บไซด www.thapo.go.th 

4.เอกสารและ... 
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  ๔.  เอกสารและหลักฐานที่ตองนํามายื่นในวันสมัคร 
  ๔.๑  ผูที่ประสงคจะสมัครสอบมายื่นใบสมัครดวยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร
ใหถูกตองและครบถวน พรอมทั้งแนบสําเนาหลักฐานการสมัคร โดยผูสมัครรับรองความถูกตองและลงลายมือ
ชื่อกํากับไวในเอกสารทุกฉบับ ดังนี้  
 (1)  สําเนาประกาศนียบัตรหรือสําเนาใบรายงานผลการเรียน ที่แสดงวาเปนผูมีคุณวุฒิ
การศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงที่สมัครสอบ  (ฉบับภาษาไทย)  จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (2)  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (3)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  ๑  ฉบับ 
  (4)  ใบรับรองแพทย ซึ่งแสดงวาไมเปนโรคที่ตองหาม (ไมเกิน ๑ เดือน)  จํานวน  ๑  ฉบบั 
  (5)  รูปถายหนาตรง ขนาด ๑ นิ้ว (ถายมาแลวไมเกิน ๖ เดือน) และไมสวมแวนตาดํา 
         จํานวน  ๓  รูป    
  (6)  สําเนาหลักฐานเกี่ยวกับการเกณฑทหาร (ถามี)     จํานวน  ๑  ฉบับ  
  (7)  หลักฐานอื่นๆ เชน หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล ทะเบียนสมรส ใบสําคัญ
การหยา (ถาม)ี จํานวน  ๑  ฉบับ 

  ๕.  คาธรรมเนียมการสมัคร 
 ผูสมัครตองเสียคาธรรมเนียมการสมัครสอบ ตําแหนงละ ๑๐๐ บาท (คาธรรมเนียมสอบจะ
ไมจายคืนใหกับผูสมัครไมวากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น) 

 6.  เงื่อนไขในการสมัคร 
 ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ
จะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่มี
ความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่สมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว หากตรวจสอบ
พบเมื่อใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้น
ตั้งแตตน 

  7.  ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบ การกําหนดวัน เวลาและสถานที่สอบ  
  องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบเพื่อเขารับการเลือกสรร  
การกําหนดวัน เวลาและสถานที่สอบ   ในวันที่ 31 พฤษภาคม 2565   ณ ที่ทําการองคการบริหารสวน
ตํ าบลท าโพธิ์  อํ า เภอสะเดา  จั งหวัดสงขลา (ใน เวลาราชการ) หรือตรวจสอบได จาก เว็บ ไซด 
www.thapo.go.th 

  8.  หลักเกณฑและวิธีการสอบ  
องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์จะดําเนินการสอบโดยวิธีการสอบขอเขียน สอบภาคปฏิบัติ 

และสอบสัมภาษณ ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
 
 
 

8.1พนักงานจาง... 
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8.1 พนักงานจางตามภารกิจ (ตําแหนงสําหรับผูมีคุณวุฒิ) 
      8.1.1 ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ความรูความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) 50 โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย 
2. ความรูความสามารถเฉพาะตําแหนงหรือทักษะ

เฉพาะ (ภาค ข.) 
50 โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย 

3. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค.) 100 โดยทดสอบทักษะประสบการณและ
สัมภาษณ 

รวม 200  
 (รายละเอียดตามภาคผนวก ข.)   
 
                         กําหนดวันสอบแขงขัน  
                              -สอบความรูความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง
หรือทักษะเฉพาะ (ภาค ข.)   วันที่ 1  มิถุนายน  ๒๕65  เวลา 09.0๐ น.-๑1.0๐ น.  ณ หองประชุม
องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์   
      (ประกาศผลการสอบขอเขียน วันที่  2 มิถุนายน 2565  ณ ที่ทําการองคการบริหาร
สวนตําบลทาโพธิ์ หรือทางเว็บไซด www.thapo.go.th 
                        -สอบสัมภาษณ   วันที่  7  มิถุนายน  ๒๕65  เวลา 09.3๐ น. เปนตนไป  ณ หอง
ประชุมองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ 

  9.  เกณฑการตัดสิน 
- ภาคความรูความสามารถทั่วไป และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 
ผูสอบผานจะตองสอบไดคะแนนในแตละภาคผานเกณฑรอยละ 60 ของคะแนน  จึงจะมี

สิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สัมภาษณ)    
- ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง 

  ผูสอบผานจะตองเปนผูที่ไดคะแนน  สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (การสัมภาษณ ) 
ผานเกณฑรอยละ   60 

  10.  การประกาศผลการเลือกสรร  
  องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรเรียงตามลําดับให
ทราบโดยทั่วกันและปดประกาศไว ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ หรือตรวจสอบไดจากเว็บไซด 
www.thapo.go.th  ในวันที่  8  มิถุนายน  2565 

๑1. การขึ้นบัญชีรายชื่อและการยกเลิกบัญชีผูผานการเลือกสรร 
   ๑1.1  ผูที่ไดรับการเลือกสรรเปนพนักงานจาง  จะเรียงลําดับจากผูสอบที่ไดคะแนนภาค
ความรูความสามารถทั่วไป ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะสําหรับตําแหนง รวมกับภาคความเหมาะสม
กับตําแหนง (สัมภาษณ) และข้ึนบัญชีจากผูที่ไดรับคะแนนสงูสุดลงมาตามลําดับ 
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ในกรณทีี่มี...  
ในกรณีที่มีผูสอบไดคะแนนเทากันใหผูสอบที่ไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนง

มากกวา เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงเทากัน ใหผูที่ไดคะแนนภาค
ความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา  ถาไดคะแนนภาคความรู
ความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนงเทากัน  ใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถทั่วไปมากกวาเปนผูอยูใน
ลําดับที่สูงกวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถทั่วไปเทากันใหผูที่ไดรับเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยู
ในลําดับที่สูงกวา    

11.2   บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร  กําหนดใหบัญชีมีอายุไมเกิน  1  ป  นับตั้งแตวัน
ประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรได เวนแต องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ มีการสรรหาและเลือกสรร
อยางเดียวกันนั้นอีก และไดขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรใหมแลว  บัญชีผูผานการเลือกสรรครั้งกอนเปนอัน
ยกเลิก 
  11.3  ผูที่ไดขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร ถามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ ใหเปนอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผูนั้นไวในบัญชีผูผานการเลือกสรร  คือ 
   (1)  ผูนั้นไมมารายงานตัวและทําสัญญาจางในเวลาที่ผูมีอํานาจจางกําหนด 
   (2)  ผูนั้นมีเหตุไมอาจจะเขาปฏิบัติหนาที่ไดตามกําหนดเวลาที่จะจางในตําแหนงที่
ผานการเลือกสรร 

  ๑2.  การทําสัญญาจาง   
   ผูผานการเลือกสรรจะไดรับการบรรจุและแตงตั้งตามลําดับที่ในบัญชีผูผานการเลือกสรร  
ระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ 4 ป สําหรับพนักงานจางตามภารกิจ  

   อนึ่ง  สําหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางครั้งนี้  ผูสมัครไดตรวจสอบและรับรอง
ตนเอง วาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครและหาก
ภายหลังปรากฏวา  ผูเขารับการสรรหาและเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติดังกลาวไมครบถวนหรือไมถูกตอง  
องคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  ขอสงวนสิทธิ์ในการเลือกสรรและทําสัญญาจางและจะยกเลิกสัญญาจาง  
ในกรณีท่ีไดทําสัญญาจางแลว 
  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่   9  พฤษภาคม   พ.ศ.  2565 

  

 
              (นายประสิทธิ์  เรืองเนียม) 
                          นายกองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ 
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รายละเอียดแนบทาย ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  

 เรื่อง รับสมคัรบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเปนพนักงานจาง 
ขององคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา  

ลงวันที่    9  พฤษภาคม  2565 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 

1. ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
   

1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  (ไดรับ
คาตอบแทนในอัตราเงินเดือน 9,400 บาท) 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง (ไดรับ
คาตอบแทนในอัตราเงินเดือน 10,840 บาท) 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดไมตากวานี้  ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศกึษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง (ไดรับ
คาตอบแทนในอัตราเงินเดือน 11,500 บาท) 

 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการ
พิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ 
ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมหีลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอ
การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

ภาคผนวก ก. 
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1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่
เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
แจงใหหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตาง ๆ ตอไป  

1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่
เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
 

2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และ

หนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพือ่ใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนได

ตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาที่อื่นที่เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  ระยะเวลาการจาง   

ไมเกินคราวละ 4 ป 
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รายละเอียดแนบทาย ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์  

 เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเปนพนักงานจาง 
ขององคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์ อําเภอสะเดา จังหวัดสงขลา  

ลงวันที่         พฤษภาคม  2565 
วธิีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง โดยการประเมินสมรรถนะ 

 
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

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

ก.ภาคความรูความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) คะแนนเต็ม 50 คะแนน) ปรนัย จํานวน 5๐ขอๆ ละ 
1 คะแนน 
- ทดสอบความรูความสามารถในการศึกษา โดยวิธีสอบขอเขียน โดยคํานึงถึงระดับความรู
ความสามารถที่ตองการของตําแหนงตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี้ โดยมี
รายละเอียดดังน้ี 
๑. วิชาความรูความสามารถทั่วไปเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน  จํานวน  20 ขอ 
1.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
1.2 พระราชบัญญัตสิภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเติม 
1.3 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครอง สวนทองถิ่น 
พ.ศ. 2542 
1.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการการบรหิารกิจการบานเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546 
2. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล จํานวน 20 ขอ 
2.1 ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในขอความหรือเรื่องราว 
2.2 ความสามารถในการวเิคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมืองเศรษฐกิจหรือสังคม 
2.3 ความสามารถในการหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงที่นาจะเปนไปตามขอมูลหรือสมมติฐาน 
2.4 ความสามารถในการวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอื่น เชน สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข และ
ขอมูลตาง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เปนตน 
3. วิชาภาษาไทย   จํานวน  10  ขอ 
- ทดสอบความรูความสามารถนาการใชภาษา โดยการใหสรุปความและหรือตีความจากขอความสั้น 
ๆ หรือบทความและใหพิจารณาเลอืกใชภาษาในรูปแบบตาง ๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยค หรือ
ขอความสั้น ๆ หรือใหทดสอบโดยการอยางอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรูความสามารถ 
ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 
1. สอบขอเขียน (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) แบบปรนัย  จํานวน 50 ขอ ๆ ละ 1 คะแนน 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไขเพิ่มเตมิจนถึงปจจุบัน 
- พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารทางราชการ พ.ศ. 2540   
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548 
- ความรูเกี่ยวกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาํริของพระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 
- พระราชบัญญตัิบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบงัคับอ่ืนที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที ่
- ความรูทั่วไปเกี่ยวกับการใชคอมพิวเตอร 

  (สถานที่สอบ หองประชุมองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์) 
 

 

ภาคผนวก ข. 
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วัน เวลาสอบ วิชาที่สอบและสถานที่สอบ 
วันที่ 7 มิถุนายน  2565 
เวลา 09.30 น. เปนตนไป 

ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  (ภาค ค.) (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) โดยวิธี
สอบสัมภาษณ 
- พิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนง จากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การทํางาน ความรูในการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ ความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ มี
ความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอร พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน เชน ความรูที่
อาจเปนประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสรางสรรค  ปฏิภาณไหวพริบ 
และบุคลิกภาพอยางอ่ืนเปนตน 
 
 (สถานที่สอบ หองประชุมองคการบริหารสวนตําบลทาโพธิ์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


