
 
 
 
 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว  
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว   มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงาน
จ้างตามภารกิจ  ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในข้อ  18  และข้อ  19  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดสุพรรณบุรี  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  27  กรกฎาคม  2547  และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ จำนวน  ๑  ตำแหน่ง ๑ อัตรา  ดังนี้  

1.  ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ 

    - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด กองช่าง        จำนวน 1 อัตรา 
   อัตราค่าตอบแทน แนบท้ายประกาศฯ (ภาคผนวก ก)  

2.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
   2.1  คุณสมบัติท่ัวไป  

   สำหรับผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อ 4 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุพรรณบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 27 กรกฎาคม 2547 ดังนี้  

  (1)  มีสัญชาติไทย  
  (2)  มีอายุไม่ต่ำกว่า  18  ปี  และไม่เกิน  60  ปี  
  (3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
  (4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  

หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล  
   (5)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่          
ในพรรคการเมือง 
   (6)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา
ท้องถิ่น 
   (7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (8)  ไม่ เป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  
รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  
   (9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
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หมายเหตุ  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง   จะต้องไม่เป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานจ้างหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ
รัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

  2.2  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
- ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด กองช่าง         

 ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง แนบท้ายประกาศฯ (ภาคผนวก ก) 

 

3. การรับสมัคร 
3.1 วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร  

      ผู้ประสงค์จะสมัครสอบติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร  พร้อมหลักฐานด้วยตนเอง  
ได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว  อำเภอบางปลาม้า  จังหวัดสุพรรณบุรี  
ตั้งแต่วันที่  1๘ มีนาคม ๒๕๖๔ - ๒๙ มีนาคม 25๖๔  ในวันและเวลาราชการ ผู้สนใจสามารถติดต่อขอทราบ
รายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว  หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓544-0780 

 3.2 เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการรับสมัครสอบ 
     ผู้สมัครสอบจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง

และครบถ้วน โดยผู้สมัครต้องรับรองความถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังนี้ 
(๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน   

(นับถึงวันสมัคร) จำนวน 3 รูป  
(๒) สำเนาปริญญาบัตร สำเนาประกาศนียบัตรหรือสำเนาทะเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใด

อย่างหนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบ 
ซึ่งเป็นหลักฐานทางการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 

   (3)  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน 1 ฉบับ 
   (4)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
   (5)  ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคุณสมบัติข้อ  2.1  (4)  ซึ่งออกให้
ไม่เกิน 1 เดือนนับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย จนถึงวันที่สมัครสอบ จำนวน 1 ฉบับ 
     (6)  หลักฐานอ่ืน ๆ  เช่น ใบทหารกองเกิน (สด. 9)  ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล ทะเบียนสมรส ฯลฯ  
พร้อมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 

๓.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัคร ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครคนละ ๑๐๐.-  บาท 
3.๔ ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่กำหนด กรณียื่นไม่ครบถ้วนจะถูกตัดสิทธิในการเป็นผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร และหากมี
กรณีปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ ในการสมัครสอบจะถูกดำเนินคดตีามกฎหมาย 

3.5 หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง หรือ
มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน คณะกรรมการดำเนินการสรรหาขององค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว จะถือว่าเป็นผู้
ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ 
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 4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ กำหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ
เกี่ยวกบัการสอบ 

 4.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาวจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรในวันที่  ๓๐ มีนาคม 25๖๔  และเข้ารับการเลือกสรรในวันที่  ๒ เมษายน 25๖๔  ณ ที่ทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว  โทร. ๐-๓544-0780  
 4.๒ องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว  จะประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการเลือกสรรให้ทราบ 
โดยทั่วกัน ในวันที่  ๗ เมษายน 25๖๔  โดยจะปิดประกาศไว้ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
หรือติดต่อสอบถามได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว หมายเลขโทรศัพท์ 
๐-๓544-0780 
  

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
โดยยึดหลัก “สมรรถนะ” เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงที วาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัว การเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อมความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ     
ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน รวมทั้งประวัติการศึกษาและประสบการณ์การทำงาน เป็นต้น 

 ๕.๑ ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
วิธีการสอบแบ่งเปน็ ๓ ภาค คะแนนเต็ม ๓๐๐ คะแนน รายละเอียดดังนี้ 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  
โดยวิธีปรนัย (รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก ข) 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  
โดยวิธีปรนัยและวิธีอัตนัย (รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก ข) 

ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 

โดยวิธีสัมภาษณ์ (รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก ข) 

6. เกณฑ์การตัดสิน  
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนสอบ ในแต่ละภาคที่สอบ ไม่ต่ำ

กว่าร้อยละ 60 โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ 
 

  7. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้                              
                      7.๑ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  โดยเรียงตามลำดับที่จาก
ผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบ
ก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
 

   7.2 การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  จะขึ้นบัญชีไว้ไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันประกาศ
รายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้  เว้นแต่ถ้ามีการสอบอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว 
บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก  
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  8.  การสั่งจ้างและการแต่งตั้ง 
   (1) ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการทำสัญญาจ้างตามลำดับที่ในบัญชีผู้
ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในแต่ละตำแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
สุพรรณบุรี 

    (2) ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
กำหนด 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ ณ วันที่   ๙  เดือน  มีนาคม  พ.ศ. 25๖๔  
 
 
 
        (นายประทิว   รัศมี) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก   
 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว  ลงวันที่  ๙  เดือน มีนาคม พ.ศ. 25๖๔ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 

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

1. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน ให้งานต่าง ๆ 
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 

 1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรร
มาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การ
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้ เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
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 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ใน

เรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 

 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

๔. ระยะเวลาการจ้าง 
  - ระยะเวลาการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี นับตั้งแต่
วันทำสัญญาจ้าง หรือระยะเวลาการจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรือหนังสือสั่งการ
กระทรวงมหาดไทย 
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๕. อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
  - ค่าตอบแทนสำหรับผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและเป็นผู้มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง รายละเอียดดังนี้ 

๕.๑ คุณวุฒิ ปวช. หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตราค่าตอบแทน ๙,๔00.-  บาท/เดือน 
๕.๒ คุณวุฒิ ปวท. หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตราค่าตอบแทน ๑๐,๘๔๐.- บาท/เดือน 
๕.๓ คุณวุฒิ ปวส. หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ อัตราค่าตอบแทน ๑๑,๕๐๐.- บาท/เดือน 
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      หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ตำแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

        **************************************************** 
หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  จำนวน ๕๐ ข้อ  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน  โดยวิธปีรนัย 
-  ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
-  ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
-  ความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
-  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 

     ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง คะแนนเต็ม ๑๐๐  โดยวิธีปรนัยและอัตนัย 
โดยวิธีปรนัย จำนวน  ๔๕  ข้อ คะแนนเต็ม  ๙๐  คะแนน และโดยวิธีอัตนัย  ๑ ข้อ คะแนนเตม็ ๑๐ คะแนน 
-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 -  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

-  ความรู้ที่จำเป็นในงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 

     ค.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน  โดยวิธีการสัมภาษณ์ 
1.  ความรู้ (25 คะแนน) 

       1.1  ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่    ๑๐  คะแนน 
        1.2  ประสบการณ์ทางการศึกษา การงานที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่  ๑๕  คะแนน 

๒.  ความสามารถ (25 คะแนน) 
       พิจารณาความสามารถที่จะทำงานในหน้าที่ หรือรับการอบรมเพ่ือปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  เชาว์ปัญญา  ความคล่องแคล่วว่องไวในการตอบปัญหา 
แก้ไขปัญหาและแสดงความคิดเห็นในเรื่องต่าง ๆ     ๒๕  คะแนน 
3.  บุคลิกภาพทั่วไปและทัศนคติ (50 คะแนน) 

       3.1  บุคลิกภาพท่วงทีวาจาและวุฒิภาวะทางอารมณ์    ๑๐  คะแนน 
        3.2  ความประพฤติและอุปนิสัย       ๑๐  คะแนน 
        3.3  การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์      ๑๐  คะแนน 
        3.4  ทัศนคติและแรงจูงใจ (ความต้องการและแรงจูงใจในการทำงาน   

ความกระตือรือร้น  อุดมคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  แนวความคิดและ 
ความเชื่อที่สอดคล้องกับนโยบาย  โครงการหรือแผนงานของทางราชการ)  ๒๐  คะแนน 
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ตารางกำหนดวันสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว  อำเภอบางปลาม้า   จังหวัดสุพรรณบุรี 

วันที ่ ๒  เมษายน  ๒๕๖๔ 
 

เวลา วิชาที่สอบ สถานที ่ หมายเหตุ 
๐๙.๐๐ น. - ๑๐.๓๐ น. ๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 

(สอบปรนัย) ห้องประชุมสภา 
องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 

 

๑๐.๓๐ น. - ๑๒.๐๐ น. ๒. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ตำแหน่ง (สอบปรนัยและอัตนัย) 

๑๓.๓๐ น. เป็นต้นไป ๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) 

ห้องประชุมสภา 
องค์การบริหารส่วนตำบลวัดดาว 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


