
 

 
 
 
         ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพือ่การสรรหาและการเลอืกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
………………………….. 

             ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อ เป็นพนักงานจ้าง 
อ า ศั ย อ า น า จ ต า ม ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พ นั ก ง า น ส่ ว น ต า บ ล จั ง ห วั ด ต รั ง  เ ร่ื อ ง 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง  ลงวนัท่ี  10  มิถุนายน 2547 ข้อ 19  
จึงประกาศรับสมคัรบุคคลเพื่อการ   สรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
(1.)  ประเภทของพนักงานจ้าง  
  ต าแหน่งทีรั่บสมัคร 

 (1)  พนกังานจา้งตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผูช่้วยเจา้พนกังานธุรการ      จ  านวน   1   อตัรา   

(2.) คุณสมบัติทัว่ไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
   คุณสมบัติทัว่ไป   ตอ้งมีคุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปน้ี 
  1.  มีสัญชาติไทย 
  2.  มีอายไุม่ต  ่ากวา่สิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกิน  60  ปี   
  3.  ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย 
  4 .  
ไม่เป็นผูมี้กายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดไ้ร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็น
โรคตามท่ีก าหนดไวใ้นประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลกัษณะตอ้งหา้มเบ้ืองตน้ส าหรับพนกังานส่วนต าบล  
   
  5 .   ไ ม่ เ ป็ น ผู ้ ด า ร ง ต า แ ห น่ ง ท า ง ก า ร เ มื อ ง  ก ร ร ม ก า ร พ ร ร ค ก า ร เ มื อ ง  
หรือเจา้หนา้ท่ีในพรรคการเมือง 
  6.  ไม่เป็นผูด้  ารงต าแหน่งผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  คณะผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน  สมาชิกสภาทอ้งถ่ิน 
  7 .   ไ ม่ เ ป็ น ผู ้ เ ค ย ต้ อ ง รั บ โ ท ษ จ า คุ ก โ ด ย ค า พิ พ า ก ษ า ถึ ง ท่ี สุ ด ใ ห้ จ  า คุ ก 
เ ว ้ น แ ต่ เ ป็ น โ ท ษ ส า ห รั บ ค ว า ม ผิ ด ท า ง อ า ญ า 
เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผดิท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 
   8 . ไ ม่ เป็ น ผู ้ เค ย ถู ก ล งโท ษ ให้ อ อ ก  ป ล ด ออก  ให้ อ อ กห รือ ไ ล่ อ อ ก จ าก ร าช ก าร 
รัฐวสิาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
  9.  ไม่เป็นขา้ราชการหรือลูกจา้งของส่วนราชการ  พนกังานหรือลูกจา้งของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวสิาหกิจ  หรือพนกังานหรือลูกจา้งของราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 
 ผูส้มคัรตอ้งมีคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีระบุไวใ้นรายละเอียดเก่ียวกบัการรับสมคัรแนบทา้ย
ประกาศน้ี (ภาคผนวก ก.)  
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(3.) การรับสมัคร 
            3.1. วนั เวลา สถานที่รับสมัคร             
 ให้ผูส้มัครยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ท่ี  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร  
อ า เภ อ รั ษ ฎ า  จั ง ห วัด ต รั ง   ตั้ ง แ ต่ ว ัน ท่ี   8  – 1 7   มี น า ค ม   2 5 6 0   ใ น วัน แ ล ะ เว ล า ร า ช ก า ร 
หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี้โทรศพัท ์0-7529-0869 หรือ www.khaoprai.go.th 

3.2  เอกสารหลักฐานทีต้่องน ามายืน่พร้อมใบสมัคร 
       (1)  ส าเนาวุฒิการศึกษา         จ านวน  1  ฉบบั                   

(2)  ส าเนาทะเบียนบา้น                  จ านวน  1  ฉบบั 
(3)  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน                จ านวน  1  ฉบบั 

   (4)  ใบรับรองแพทย ์(ออกไม่เกิน 1 เดือน)        จ านวน  1  ฉบบั 
(5)  รูปถ่ายหนา้ตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แวน่ตาด า        จ านวน  3  รูป 
      ขนาด  1  น้ิว  ถ่ายคร้ังเดียวกนั ไม่เกิน  6  เดือน                      

   (6)  ส าเนาหลกัฐานอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนสมรสใบเปล่ียนช่ือ-นามสกุล (ถา้มี)  
  
          3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร   ผูส้มคัรตอ้งเสียค่าธรรมเนียมในการสมคัร   100  บาท 
(4.) หลกัเกณฑ์และวธีิการเลือกสรร   
    ผูส้มคัรตอ้งไดรั้บการประเมินดว้ยวธีิการประเมินสมรรถนะ ดงัน้ี      

 1) ทดสอบความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก.)       คะแนนเตม็   50   คะแนน  
 2) ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)      คะแนนเตม็   50   คะแนน 
 3) ทดสอบความเหมาะสมกบัต าแหน่ง (สัมภาษณ์)          คะแนนเตม็   100 คะแนน 
       - 
โดยวิธีประเมินความเหมะสมกบัต าแหน่งจากประวติัส่วนตวัและพฤติกรรมท่ีปรากฎของผูเ้ขา้สอบเพื่อพิจารณาค
วามเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น การแต่งกาย บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา มนุษยสัมพันธ์และการแสดงออก 
ความคิดริเร่ิมและปฎิภาณไหวพริบ  
(5.) หลกัเกณฑ์การตัดสิน 
  ผูท่ี้ถือวา่เป็นผูผ้า่นการเลือกสรรจะตอ้งเป็นผูท่ี้ไดรั้บคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต ่ากวา่  
ร้อยละ 60 ในแต่ละภาค โดยการด าเนินการจดัจา้งจะเป็นไปตามล าดบัคะแนนท่ีสอบได ้ 
(6.) ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ 
  องคก์ารบริหารส่วนต าบลเขาไพร  จะประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิ  ในวนัท่ี 20 มีนาคม 2560   
เวลา 10.00 น.  ณ องคก์ารบริหารส่วนต าบลเขาไพร  อ าเภอรัษฎา จงัหวดัตรัง  
(7.) วนั  เวลา  และสถานที่ประเมินสมรรถนะ  
  ให้ผูมี้สิทธิเขา้รับการประเมินสมรรถนะ วนัท่ี  22 มีนาคม 2560  เวลา 09.00น. เป็นตน้ไป   ณ. 
หอ้งประชุมองคก์ารบริหารส่วนต าบลเขาไพร  อ าเภอรัษฎา จงัหวดัตรัง  
(8.) ประกาศรายช่ือและการขึน้บัญชีผู้ผ่านการเลอืกสรร          



   อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล เ ข า ไ พ ร  อ า เ ภ อ รั ษ ฎ า  จั ง ห วั ด ต รั ง  
จะประกาศรายช่ือผู ้ผ่านการเลือกสรร ในวันท่ี   23  มีนาคม  2560  ณ. องค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร  
ก า ร ข้ึ น บั ญ ชี ผู ้ ผ่ า น ก า ร เ ลื อ ก ส ร ร จ ะ ข้ึ น บั ญ ชี ไ ว้             1  ปี  
นบัแต่วนัท่ีประกาศข้ึนบญัชีแต่ถา้มีการสรรหาและเลือกสรรอยา่งเดียวกนัน้ีอีกและไดข้ึ้นบญัชีผูผ้า่นการเลือกสรร
ใหม่แลว้ บญัชีผา่นการเลือกสรรคร้ังน้ีเป็นอนัยกเลิก 
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(9.) การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลอืกสรร   
  ผู ้ผ่ าน ก าร เลื อกส รรจะต้อ งท าสั ญญ าจ้างต าม ท่ี องค์ การบ ริหารส่ วนต าบลเขาไพร 
ก าหนดก็ต่อเม่ือคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบลจงัหวดัตรัง  (ก.อบต. จงัหวดัตรัง)  ใหค้วามเห็นชอบการจา้งแลว้ 
 

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทัว่กนั 
 

                ประกาศ ณ วนัท่ี  27  เดือน กุมภาพนัธ์  พ.ศ.2560 
 
 
                    (ลงช่ือ)   ทรรศนฤทธ์ิ  ด าสุข 
                   (นายทรรศนฤทธ์ิ  ด าสุข) 
                    นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลเขาไพร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
      
           (ภาคผนวก ก.)  
 

รายละเอยีดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาไพร 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพือ่การสรรหาและการเลอืกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

พนักงานจ้างตามภารกจิ   ต าแหน่ง  ผูช่้วยเจา้พนกังานธุรการ (ส านกังานปลดั) จ  านวน  1  อตัรา 
 

ค่าตอบแทน   เดือนละ 9,400 บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชัว่คราวเดือนละ 2,000 บาท รวม 11,400 บาท 
 

ระยะเวลาการจ้าง   ท  าสัญญาจา้งไม่เกินคราวละ  4  ปี  
 

หน้าที่และความรับผดิชอบหลกั  
 ช่วยปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ซ่ึงไม่จ  าเป็นตอ้งใชผู้ส้ าเร็จการศึกษาระดบัปริญญาปฏิบติังา
นดา้นธุรการ สารบรรณ บนัทึกขอ้มูล หรือบริหารทัว่ไป ตามแนวทาง แบบอยา่ง ขั้นตอน และวธีิการท่ีชดัเจน 
ภายใตก้ารกากบั แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบติังานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทัว่ไป ไดแ้ก่ การรับ – ส่งหนงัสือ การลงทะเบียน 
รับหนงัสือ การร่างโตต้อบหนงัสือราชการ การบนัทึกขอ้มูล การจดัท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพเ์อกสาร 
จดหมาย และหนงัสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นตน้ เพื่อสนบัสนุนใหง้านต่าง ๆ 
ด าเนินไปดว้ยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลกัฐานตรวจสอบได้  
 1.2 จดัเก็บเอกสาร หนงัสือราชการ หลกัฐานหนงัสือ ตามระเบียบวธีิปฏิบติั เพื่อสะดวกต่อการคน้หา 
และเป็นหลกัฐานทางราชการ  
 1.3 รวบรวมขอ้มูล จดัเก็บขอ้มูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบติัราชการ รายช่ือพนกังาน 
ขอ้มูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ 
ท่ีเป็นหลกัฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบติัเพื่อสะดวกต่อการคน้หาส าหรับใชเ้ป็นหลกัฐานตรวจสอบได้  
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตอ้งของเอกสาร หนงัสือ และจดหมายต่างๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน เพื่อใหแ้น่ใจวา่เอกสารทั้งหมดมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และปราศจากขอ้ผิดพลาด  
 1.5 จดัท าและแจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลกัฐาน หนงัสือเวียน หรือระเบียบวธีิปฏิบติั 
เพื่อแจง้ให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
 1.6 ด าเนินการเก่ียวกบัพสัดุ ครุภณัฑย์านพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การจดัเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพสัดุครุภณัฑ์ การจดัท าทะเบียนพสัดุครุภณัฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 



เพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นพสัดุครุภณัฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง 
และมีความพร้อมใชง้านอยูเ่สมอ  
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบติังาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจ เพื่อน าไปใชป้รับปรุงการปฏิบติังาน  
 1.8 จดัเตรียมการประชุม บนัทึกการประชุม 
และจดัท ารายงานการประชุมเพื่อใหก้ารประชุมเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย และมีหลกัฐานในการประชุม 
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 1.9 จดัเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อใหเ้อกสารท่ีถูกตอ้ง ครบถว้น และพร้อมใชใ้นการด าเนินงานต่างๆ 
อยา่งมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
 1.10 ปฏิบติังานศูนยข์อ้มูลข่าวสาร เช่น จดัเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
เพื่อใหผู้ท่ี้ตอ้งการขอ้มูลข่าวสารรับทราบขอ้มูลข่าวสาร  
 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกบัทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเร่ืองการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
และบรรลุวตัถุประสงค ์ 
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทัว่ไป งานการบริหารงานบุคคล งานพสัดุครุภณัฑ์ 
งานงบประมาณ งานประชาสัมพนัธ์ และงานประชุม 
เพื่อนามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  
 2.1 ใหค้  าปรึกษาและแนะน าในเบ้ืองตน้แก่บุคลากร ประชาชน ผูท่ี้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง และสามารถน าไปปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  
 2.2 ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนัหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความราบร่ืน  
 2.3 ใหบ้ริการขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อราชการ เพื่อใหไ้ดรั้บขอ้มูลท่ีจะนาไปใชป้ระโยชน์ไดต่้อไป  
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนบัสนุนการปฏิบติังานตามภารกิจของหน่วยงาน 
และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
มีคุณวฒิุอยา่งใดอยา่งหน่ึงดงัต่อไปน้ี  
 1. ไดรั้บประกาศนียบตัรวชิาชีพหรือคุณวฒิุอยา่งอ่ืนท่ีเทียบไดใ้นระดบัเดียวกนั ทุกสาขาวชิาท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวชิาการคอมพิวเตอร์มาไม่นอ้ยกวา่ 6 หน่วยกิต 
หรือผา่นการฝึกอบรมทางดา้นการใชค้อมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบนัการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรั้
บการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใชเ้วลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกวา่ 12 ชัว่โมง  

 2. ไดรั้บประกาศนียบตัรวชิาชีพเทคนิคหรือคุณวฒิุอยา่งอ่ืนท่ีเทียบไดใ้นระดบัเดียวกนั ทุกสาขาวชิาท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวชิาการคอมพิวเตอร์มาไม่นอ้ยกวา่ 6 หน่วยกิต 



หรือผา่นการฝึกอบรมทางดา้นการใชค้อมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบนัการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรั้
บการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใชเ้วลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกวา่ 12 ชัว่โมง  

 3. ไดรั้บประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูงหรือคุณวฒิุอยา่งอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ากวา่น้ี ทุกสาขาวชิาท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวชิาการคอมพิวเตอร์มาไม่นอ้ยกวา่ 6 หน่วยกิต 
หรือผา่นการฝึกอบรมทางดา้นการใชค้อมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบนัการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรั้
บการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใชเ้วลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกวา่ 12 ชัว่โมง  
 
 
 

-3- 
ความรู้ความสามารถทีต้่องการ  
 1. ความรู้ท่ีจ  าเป็นประจ าสายงาน ประกอบดว้ย  
1.1 ความรู้ท่ีจาเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)    ระดบั 1  
1.2 ความรู้เร่ืองหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ   ระดบั 1  
     พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั  
1.3 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดบั 2  
1.4 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผดิชอบ)     ระดบั 1  
1.5 ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้         ระดบั 1  
 2. ทกัษะท่ีจ าเป็นสาหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย  
2.1 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์         ระดบั 1  
2.2 ทกัษะการประสานงาน         ระดบั 1  
2.3 ทกัษะการเขียนหนงัสือราชการ       ระดบั 1  
2.4 ทกัษะการบริหารขอ้มูล         ระดบั 1  
 3. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง ประกอบดว้ย  
3.1 สมรรถนะหลกั 5 สมรรถนะ  
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ          ระดบั 1  
3.1.2 การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม       ระดบั 1  
3.1.3 ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน        ระดบั 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ          ระดบั 1  
3.1.5 การท างานเป็นทีม          ระดบั 1  
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การยดึมัน่ในหลกัเกณฑ ์        ระดบั 1  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ      ระดบั 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน      ระดบั 1  

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 


