
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ 
เรื่อง ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

************************************ 
  ด้วย  องค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ อําเภอละอุ่น  จังหวัดระนอง  มีความประสงค์
รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  จํานวน  ๑ ตําแหน่ง  ๑  อัตรา 
  อาศัยอํานาจตามข้อ  ๑๘ ข้อ ๑๙ และ ๒๐  หมวด ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตําบลจังหวัดระนอง  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง  ลงวันท่ี  ๑  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  ๑.  ประเภทพนักงานจ้างท่ีสมัคร  ได้แก่ 
   ๑.  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ    จํานวน  ๑  ตําแหน่ง 
    ๑.๑ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ จํานวน  ๑ อัตรา 

  ๒. หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง  และลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ ตามภาคผนวก ก.  
แนบท้ายประกาศนี้ 

  ๓.  คุณสมบัติของผู้สมัคร 
   ๓.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 
    ผู้สมัครซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
    (๑.)   มีสัญชาติไทย 
    (๒.)  มีอายุไม่ต่ํากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน  ๖๐ ป ี
    (๓.)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
    (๔.)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้
ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศกําหนดโรคท่ีเป็น
ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสําหรับพนักงานส่วนตําบล  ดังนี ้
     (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ี
รังเกียจแก่สังคม 
     (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
     (ค)  โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
     (ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
     (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
    (๕.)  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือ
เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
    (๖.)  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน  คณะผู้บริหารท้องถ่ิน หรือ
สมาชิกสภาท้องถ่ิน 
    (๗.)  ไม่เป็นผู้ท่ีเคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุก  
เพราะกระทําความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุ
โทษ 

๒/ (๘.)ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษ........... 
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    (๘.)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
    (๙.)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้าง
ของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 

  ๔.  กําหนดการรับสมัคร และการย่ืนใบสมัคร 
   ๔.๑  วัน  เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร 
    ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรสามารถติดต่อขอรับใบ
สมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ท่ี ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  อําเภอละอุ่น  จังหวัด
ระนอง  ตั้งแต่วันท่ี  ๒๙  เมษายน – ๑๐ พฤษภาคม  ๒๕๕๖  ในวันและเวลาราชการ 
   ๔.๒  เอกสารและหลักฐานท่ีต้องนํามาย่ืนพร้อมกับใบสมัคร 
    (๑)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดํา  ขนาด  ๑ นิ้ว  
ถ่ายครัง้เดียวกันไม่เกิน  ๑  ปี (ให้เขียนชื่อ-สกุล หลังรูปด้วย)   จํานวน  ๓  รูป 
    (๒)  สําเนาทะเบียนบ้าน   จํานวน  ๑ ฉบับ 
    (๓)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  ๑  ฉบับ 
    (๔)  ใบรับรองแพทย์ปริญญาซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามตามประกาศ
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบลกําหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันท่ีตรวจร่างกาย  
จํานวน  ๑  ฉบับ 
    (๕)  สําเนาใบปริญญาบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่าง
หนึ่งท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งท่ีสมัครสอบ  โดยจะต้องสําเร็จการศึกษาและ
ได้รับอนุมัตจิากผู้มีอํานาจภายในวนัท่ีปิดรับสมัคร  คือวันท่ี  ๑๐  พฤษภาคม ๒๕๕๖  โดยให้นําเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงด้วย 
    ในกรณีท่ีผู้สําเร็จการศึกษาแล้วแต่ทางสถานศึกษายังไม่อนุมัติปริญญา
บัตรให้อนุโลมให้ผู้สมัครใช้สําเนาใบรับรองของสถานศึกษาว่าได้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแล้ว  แต่รอการ
อนุมัติปริญญาอยู่  แทนได้โดยใบรับรองจะต้องระบุวันท่ีท่ีผู้สมัครสําเร็จการศึกษาไว้ด้วย  และต้องสําเร็จ
การศึกษาภายในวันปิดรับสมัครคือวันท่ี  ๑๐  พฤษภาคม  ๒๕๕๖ 
    (๖)  สําเนาภาพถ่ายหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยน
ชื่อตัว  ชื่อสกุล  เปน็ต้น   
  สําเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ A๔  เท่านั้น  ท้ังนี้  สําเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัคร
เขียนคํารับรองสําเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกํากับไว้  และหากผู้ใดใช้เอกสารอันเป็นเท็จองค์การบริหาร
ส่วนตําบลละอุ่นเหนือจะดําเนินคดีตามกฎหมายต่อไป 
   ๔.๓  เง่ือนไขในการรับสมัคร 
    (๑)  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 
    ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือ
คุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งท่ีสมัครสอบอันเป็นผลทําให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตาม 
ประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเม่ือใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและ
การเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสําหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
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    (๒)  ผู้สมัครต้องแจ้งสถานท่ีติดต่อได้ทางจดหมายในเขตจ่ายของการ
ไปรษณีย์ไว้ในใบสมัคร  และในกรณีท่ีแจ้งสถานท่ีอยู่ไม่ชัดเจน  ทําให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สมัครจะเรียกร้อง
สิทธิใด ๆ ไม่ได้ 
   ๔.๔  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
    ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมสําหรับตําแหน่งท่ีสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
จํานวน    ๑๐๐  บาท  ค่าธรรมเนียมในการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้เม่ือได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับ
การเลือกสรรแล้ว  เว้นแต่การยกเลิกการดําเนินการเลือกสรรครั้งนี้ท้ังหมด   เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตจึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครเฉพาะผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตนั้นได้ 

  ๕.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา และการเลือกสรร และกําหนดวัน 
เวลา สถานท่ีในการสรรหาและเลือกสรร 
       ๕.๑  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
         - องค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  ในวันท่ี  ๑๔  พฤษภาคม  
๒๕๕๖  ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  อําเภอละอุ่น  จังหวัดระนอง หรือท่ีเว็บไซด์ 
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   องค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  จะดําเนินการสรรหาและการเลือกสรร
พนักงานจ้างตามระเบียบท่ีเก่ียวข้องตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือกําหนด โดย 
       ๕.๒  กําหนดวันการคัดเลือก 
   ๖.๒.๑  วันท่ี  ๒๗  พฤษภาคม  ๒๕๕๖  มีรายละเอียดการสอบดังนี้ 
   -เวลา  ๐๙.๓๐-๑๐.๓๐ น.  ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
   -เวลา  ๑๑.๐๐-๑๒.๐๐ น.  ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.) 
        -ประกาศผลสอบภาค ก. และภาค ข.   
            ๖.๒.๒ วันท่ี  ๒๘  พฤษภาคม  ๒๕๕๖  มีรายละเอียดการสอบดังนี้  (เฉพาะผู้ท่ี
สอบผ่านภาค ก.และภาค ข.) 
   - เวลา  ๐๙.๓๐ น. เป็นต้นไป  ทดสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค.) 
       ๕.๓  สถานท่ีสอบ  ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  อําเภอละอุ่น  
จังหวัดระนอง 
       ๕.๔ ระเบียบเกี่ยวกับการเข้ารับการสอบ 
   ให้ผู้เข้าสอบปฏิบัติตามระเบียบ ดังนี ้
   ๑.)  แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม คือ  สุภาพสตร ี สวมเสื้อ 
กระโปรง  สวมรองเท้าหุ้มส้น  สุภาพบุรุษ  สวมเสื้อ  กางเกง โดยสอดเสื้อไว้ในกางเกง  สวมรองเท้า หุ้มส้น 
และประพฤติตนเป็นสุภาพชน ผู้ท่ีสวมกางเกงขาสั้น เสื้อไม่มีแขน หรือร้องแตะฟองน้ํา จะไม่อนุญาตให้เข้า
สอบ 
   ๒.)  ต้องนําบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวเหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งปรากฏ
เลขประจําตัวประชาชน  ๑๓ หลักท่ีชัดเจน และบัตรประจําตัวสอบมาแสดงเพ่ือเข้าสอบ  หากไม่มีบัตร
ดังกล่าว หรือใช้บัตรอ่ืนมาแสดง  กรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีคุมสอบจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบโดยเด็ดขาด 
 



- ๔ - 
   ๓.)  ผู้เข้าสอบไปถึงห้องสอบ หลังจากเวลาเริ่มสอบ ภาค ก. หรือภาค ข.ไปแล้ว  
๓๐ นาที จะไม่อนุญาตให้เข้าห้องสอบ 
   ๔.)  ผู้เข้าหอ้งสอบจะต้องนั่งตามท่ีนั่งสอบ ห้องสอบ และสนามท่ีสอบท่ี
คณะกรรมการดําเนินการสอบแข่งขันกําหนดให้ 
   ๕.)  ผู้เข้าสอบต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตนตามคําสั่งและคําแนะนําของกรรการหรือ
เจ้าหน้าท่ีคุมสอบโดยเคร่งครัดและเม่ืออยู่ในห้องสอบ ผู้เข้าสอบต้องไม่พูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบอ่ืนหรือ
บุคคลภายนอก 
   ๖.)  ผู้เข้าสอบต้องจัดหา ปากกา  ดินสอ ยางลบ เพ่ือใช้ในการสอบเอง นอกนั้น
จะต้องใช้กระดาษหรือวัสดุอุปกรณ์ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือจัดไว้ให้เฉพาะ 
   ๗.)  ห้ามผู้เข้าสอบนําตํารา หนังสือ บันทึกข้อความ เอกสาร  อุปกรณ์ท่ีใช้ในการ
คํานวณเครื่องบันทึกข้อมูลทุกชนิด  หรือวัสดุอุปกรณ์อ่ืนใด รวมท้ังเครื่องสื่อสารทุกประเภท  เข้าไปในห้อง
สอบ  และระหว่างดําเนินการสอบ  หากเจ้าหน้าท่ีตรวจพบจะถือว่าทุจริตในการสอบ  ยกเว้นวัสดุอุปกรณ์ท่ี
คณะกรรมการกําหนดให้นําเข้าห้องสอบได้ 
   ๘.)  ห้ามผู้เข้าห้องสอบสูบบุหรี่ขณะทําการสอบ 
   ๙.)  ห้ามผู้เข้าห้องสอบนําแบบทดสอบ กระดาษคําตอบ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ทุก
ชนิดท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือจัดให้ออกจากห้องสอบโดยเด็ดขาด 
   ๑๐.)  ภายใน  ๓๐ นาที  นับแต่เวลาเริ่มสอบของแต่ละภาค  ผู้เข้าสอบจะออก
จากหอ้งสอบไม่ได้  เว้นแต่ได้รับอนุญาตและอยู่ในความดูแลของกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีคุมสอบ 
   ๑๑.) ถ้าผู้เข้าสอบเสร็จก่อนเวลาหมด  หรือไม่ประสงค์ท่ีจะสอบต่อไป  ให้ยกมือ
ข้ึนเพ่ือให้กรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีคุมสอบเก็บแบบทดสอบและกระดาษคําตอบ เม่ือส่งแบบทดสอบและ
กระดาษคําตอบแลว้ต้องได้รับอนุญาตจากกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีคุมสอบก่อนจึงจะออกจากห้องสอบได้ 
   ๑๒.)  เม่ือหมดเวลาสอบ และกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีคุมสอบสั่งให้หยุดทําคําตอบ  
ผู้เข้าสอบจะต้องหยุดทําคําตอบทันที  ห้ามลุกจากท่ีนั่งสอบ รอจนกว่ากรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีคุมสอบเก็บ
แบบทดสอบกระดาษคําตอบ  และอนุญาตให้ผู้เข้าสอบออกจากห้องแล้ว  จึงจะออกจากห้องสอบได้  ผู้ฝ่า
ผืนอาจไม่ได้รับการตรวจให้คะแนนสําหรับการสอบภาคนั้น 
   ๑๓.)  เม่ือผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบแล้ว  ต้องไม่กระทําการใด ๆ  อันเป็นการ
รบกวนแก่ผู้เข้าสอบอ่ืน  ผู้มีสิทธิเข้าสอบผู้ใดไม่ปฏิบตัิตามระเบียบและวีการสอบนี้  หรือผู้ใดทุจริตหรือ
พยายามกระทําการทุจริตในการสอบ  อาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ และ/หรือ คณะกรรมการ
ดําเนินการสรรหาฯ จะพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่งหรือทุกวิชาก็ได ้
  ๖. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ภายในวันท่ี   
๒๙  พฤษภาคม  ๒๕๕๖  ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ หรือท่ีเว็บไซด์ 
http://www.launnuae.go.th 
   ๗.  หลักสูตรและวิธีการสรรหา 
  หลักสูตรการสรรหาและเลือกสรร  แบ่งเปน็  ๓  ภาค  คือ 
       ๗.๑  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)  ๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 
       ๗.๒  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.) ๑๐๐ คะแนน โดยใช้วิธีสอบ
ข้อเขียน (ปรนัย) 
 



- ๕ - 
        ๗.๓ ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค.)  ๑๐๐ คะแนน โดยวิธีการสอบ
สัมภาษณ์ และทดสอบการปฏิบัติงานท่ีสอดคล้องกับตําแหน่ง 
(รายละเอียดตามภาคผนวก  ข.) 

  ๘.  เกณฑ์การตัดสิน 
   ๘.๑  ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค 
ก.) และความรู้ความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหน่ง (ภาค ข.)  ตามเกณฑ์ตัดสินแต่ละภาคไม่ต่ํากว่าร้อยละ  
๖๐  จึงจะมีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค  ค.)   
   ๘.๒  การตัดสินวา่ผู้ใดเป็นผู้ผา่นการเลือกสรรและได้รับการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรร
และเลือกเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  ให้ถือเกณฑ์ว่าผูท่ี้เข้ารับการเลือกสรร
ในภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค.)  ผ่านเกณฑ์การตัดสินไม่ต่ํากว่าร้อยละ  ๖๐ 

  ๙.  การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรร 
   ๙.๑  การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง องค์การบริหาร
ส่วนตําบลละอุ่นเหนือ จะเรียงลําดับท่ีจากผู้ได้คะแนนสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์รวมกันสูงสุดลงมา
ตามลําดับ  ในกรณีได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ท่ีได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ท่ีได้คะแนนสอบสัมภาษณ์
มากกว่าอยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า  หากคะแนนสอบสัมภาษณ์เท่ากันอีกจะให้ผู้ท่ีได้คะแนนสอบข้อเขียนมากกว่า
อยู่ในลําดบัท่ีสูงกว่าหากคะแนนสอบข้อเขียนเท่ากันอีกจะให้ผู้สมัครท่ีได้เลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้ท่ีอยู่ใน
ลําดับท่ีสูงกว่า 
   ๙.๒  บัญชีผูผ้่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  มีระยะเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  นับแต่
วันข้ึนบัญชี  แต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ข้ึนบัญชผี่านการเลือกสรรใหม่แล้วบัญชีผู้ได้รับ
การเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
   ๙.๓  กรณีท่ีมีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจํานวนอัตราว่าง  และภายหลังมีอัตรา
ว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน  ซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือพิจารณาแล้วเห็นว่า
สามารถใช้บุคคลท่ีมีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดระนอง  อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการสรรหาและการ
เลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรท่ียังไม่หมดอายุก็ได้ 

  ๑๐.  การทําสัญญาจา้ง 
   องค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  จะทําสัญญาจ้างผู้ได้รับการข้ึนบัญช ีต่อเม่ือ 
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดระนองแล้วเท่านั้น 
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๕  เดือนเมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕๖ 
       
 
 

  (นายประจวบ  จันทร์ลําภ)ู 
                  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ   

 
 



 
 
 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับพนักงานจ้างตามภารกิจ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  ลงวันท่ี  ๕  เดือนเมษายน พ.ศ.  ๒๕๕๖ 

........................................ 

๑  ช่ือตําแหน่ง    ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 ช่วยปฏิบัติงานข้ันต้นเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไม่ยาก ภายใต้การกํากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถ่ีถ้วน 
และปฏิบัตหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่ง
หนังสือ เอกสาร  ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ
ง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดสําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร
หลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและ
สถิติท่ัวไป ช่วยทําบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อ
อํานวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

ลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ปฎิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา  ซึ่งมีลักษณะงานเก่ียวกับการรับ-ส่ง  ลงทะเบียน
หนังสือ  เก็บและค้นหาหนังสือ  รวบรวมข้อมูล  ร่างโต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  คัดสําเนา  พิมพ์  ตรวจทาน
หนังสือ  ดูแลรักษาและเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ ดูแลรักษาจดัเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ 
ช่วยติดต่อและอํานวยความสะดวกต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทุกสาขา ท่ี ก.อบต.  ก.พ. หรือ ก.ค. 
รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของ
รัฐ ท่ีมีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
 

ระยะเวลาการจ้าง 
-  ตั้งแต่วันทําสัญญาจ้าง  ถึง  ๓๐  กันยายน   ๒๕๕๙ 
 

ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
-  ๖,๐๕๐ บาท/เดือน   

 

 

 

ผนวก   ก. 



ผนวก ข 

รายวิชาที่จะดําเนินการสอบแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ 
ลงวันที่  ๕ เดือนเมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕๖ 

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

ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
หลักสูตรและวิธีการสอบ 
 ก. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
 - สถานการณ์การเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
 - ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับองค์การบริหารส่วนตําบล 
 - นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบายกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
 - ความรู้วิชาภาษาไทย 
 - ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 
 - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 - พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน 
 
 ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน) 
 - ทดสอบความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีท่ีสมัครสอบ 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 
 ค.  ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง  (๑๐๐ คะแนน) 
 - ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าท่ี  โดยการทดสอบการใช้คอมพิวเตอร์ 
และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้ารับการเลือกสรรจากการสัมภาษณ์   เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม
ด้านอ่ืน ๆ เช่นความรู้ท่ีอาจเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงท่ีวาจา  
ทัศนคติ  คุณธรรมจริยธรรม  ความคิดริเริม่สร้างสรรค์  ปฏิบัติภาณไหวพริบ  และบุคลิกอย่างอ่ืนเป็นต้น 
 
 ท้ังนี้จะดําเนินการสอบบุคคลท่ีผ่านความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)  และความรู้ความสามารถ
เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.)  โดยได้คะแนนตามเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้  จึงจะเป็นผู้มีสิทธิสอบในภาคความเหมาะสม
กับตําแหน่ง  (ภาค  ค.)  ได้ 
 
   

  

 

 


