
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ 
เรื่อง ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

************************************ 
  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  และลกัษณะงานท่ีปฏิบัต ิ 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
สมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองไดท่ี้ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  อําเภอละอุ่น  จังหวัด
ระนอง  ตั้งแต่วันท่ี  ๔-๑๕  มีนาคม  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
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจภายในวันท่ีปิดรับสมัคร  คือวันท่ี  ๑๕  มีนาคม  ๒๕๕๖  โดยให้นําเอกสารฉบับ
จริงมาแสดงด้วย 
    ในกรณีท่ีผู้สําเร็จการศึกษาแล้วแต่ทางสถานศึกษายังไม่อนุมัติปริญญา
บัตรให้อนุโลมให้ผู้สมัครใช้สําเนาใบรับรองของสถานศึกษาว่าได้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแล้ว  แต่รอการ
อนุมัติปริญญาอยู่  แทนได้โดยใบรับรองจะต้องระบุวันท่ีท่ีผู้สมัครสําเร็จการศึกษาไว้ด้วย  และต้องสําเร็จ
การศึกษาภายในวันปิดรับสมัครคือวันท่ี  ๑๕  มีนาคม  ๒๕๕๖ 
    (๖)  สําเนาภาพถ่ายหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยน
ชื่อตัว  ชื่อสกุล  เป็นตน้   
  สําเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ A๔  เท่านั้น  ท้ังนี้  สําเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัคร
เขียนคํารับรองสําเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกํากับไว้  และหากผู้ใดใช้เอกสารอันเป็นเท็จองค์การบริหาร
ส่วนตําบลละอุ่นเหนือจะดําเนินคดีตามกฎหมายต่อไป 
   ๔.๓  เง่ือนไขในการรับสมัคร 
    (๑)  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 
    ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือ
คุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งท่ีสมัครสอบอันเป็นผลทําให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตาม 
 

๓/ ประกาศ......................... 
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ประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเม่ือใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและ
การเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสําหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
 

    (๒)  ผู้สมัครต้องแจ้งสถานท่ีติดต่อได้ทางจดหมายในเขตจ่ายของการ
ไปรษณีย์ไว้ในใบสมัคร  และในกรณีท่ีแจ้งสถานท่ีอยู่ไม่ชัดเจน  ทําให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สมัครจะเรียกร้อง
สิทธิใด ๆ ไม่ได้ 
   ๔.๔  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
    ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมสําหรับตําแหน่งท่ีสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
จํานวน    ๑๐๐  บาท  ค่าธรรมเนียมในการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้เม่ือได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับ
การเลือกสรรแล้ว  เว้นแต่การยกเลิกการดําเนินการเลือกสรรครั้งนี้ท้ังหมด   เนือ่งจากมีการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตจึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครเฉพาะผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตนั้นได้ 

  ๕.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา และการเลือกสรร และกําหนดวัน 
เวลา สถานท่ีในการสรรหาและเลือกสรร 
   ๕.๑  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
    องค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  และระเบียบ
เก่ียวกับการดําเนินการเลือกสรรในวันท่ี  ๑๘  มีนาคม  ๒๕๕๖  ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบล 
ละอุ่นเหนือ  อําเภอละอุ่น  จังหวัดระนอง หรือท่ีเว็บไซด์ http://www.launnuae.go.th 

  ๖.  การกําหนดวัน  เวลา และสถานท่ีสอบคัดเลือก 
   องค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  จะดําเนินการสรรหาและการเลือกสรร
พนักงานจ้างตามระเบียบท่ีเก่ียวข้องตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือกําหนด โดย 
   ๖.๑  สอบข้อเขียน  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  (ภาค ก.) และภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข.)  ในวันท่ี  ๒๕  มีนาคม  ๒๕๕๖  ตั้งแต่เวลา  ๐๙.๐๐ น.- ๑๖.๐๐ น. 
ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  อําเภอละอุ่น  จังหวัดระนอง 
   ๖.๒  ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการทดสอบ ภาค  ก.และ ภาค ข.  วันท่ี  ๒๖  
มีนาคม  ๒๕๕๖ 
   ๖.๓ สอบสัมภาษณ ์(ภาค ค.)  ในวันท่ี  ๒๗  มีนาคม  ๒๕๕๖  ตั้งแต่เวลา  
๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป  ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนอื  อําเภอละอุ่น  จังหวัดระนอง 

  ๗.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
   หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ” ท่ีจําเป็นต้อง
ใช้สําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่งตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือกําหนด   ซึ่งประกอบด้วย 

(ก) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   (ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจําเป็นต่อการ 
ปฏิบัติงาน 
    (ค) คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจําเป็นหรอืเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน (โดย
จะแจ้งวิธีการเลือกสรรพร้อมประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ) 

๔/สําหรับวิธ.ี................. 
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    สําหรับวิธีการประเมินแต่ละเรื่ององค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือจะเป็นผู้กําหนดโดย
สมรรถนะเรื่องหนึ่งอาจจะประเมินด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีหรือสมรรถนะหลาย ๆ เรื่อง อาจประเมินด้วย
วิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามท่ีเห็นว่าเหมาะสม  และสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะดังกล่าว  โดยอาจ
ใช้การสอบข้อเขียน  การทดสอบตัวอย่าง การสัมภาษณ์ การทดสอบด้วยสถานการณ์จําลอง  การตรวจสอบ
กับบุคคลท่ีอ้างอิง หรืออ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 

  ๘.  เกณฑ์การตัดสิน 
   การตัดสินว่าผู้ใดได้รับการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  ให้ถือว่าต้องเป็นผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบล
ละอุ่นเหนือกําหนด  โดยได้คะแนนในแต่ละภาคการประเมินไม่ต่ํากว่าร้อยละ  ๖๐  โดยการดําเนินการจัด
จ้างจะเป็นไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได้ 

  ๙.  การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
   องค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
ภายในวันท่ี   ๒๘  มีนาคม  ๒๕๕๖ 

  ๑๐.  การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรร 
   ๑๐.๑  การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง องค์การ
บริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ จะเรียงลําดับท่ีจากผู้ได้คะแนนสอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์รวมกันสูงสุด
ลงมาตามลําดับ  ในกรณีได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ท่ีได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ท่ีได้คะแนนสอบ
สัมภาษณ์มากกว่าอยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า  หากคะแนนสอบสัมภาษณ์เท่ากันอีกจะใหผู้้ท่ีได้คะแนนสอบข้อเขียน
มากกว่าอยู่ในลําดับท่ีสูงกว่าหากคะแนนสอบข้อเขียนเท่ากันอีกจะให้ผู้สมัครท่ีได้เลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้
ท่ีอยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า 
   ๑๐.๒  บัญชีผูผ้่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  มีระยะเวลาไม่เกิน  ๑  ปี  นับ
แต่วันข้ึนบัญชี  แต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ข้ึนบัญชีผ่านการเลือกสรรใหม่แล้วบัญชีผู้
ได้รับการเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
   ๑๐.๓  กรณีท่ีมีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจํานวนอัตราว่าง  และภายหลังมีอัตรา
ว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน  ซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือพิจารณาแล้วเห็นว่า
สามารถใช้บุคคลท่ีมีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดระนอง  อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการสรรหาและการ
เลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรท่ียังไม่หมดอายุก็ได้ 

  ๑๑.  การทําสัญญาจ้าง 
   ผู้ได้รับการข้ึนบัญชีจะได้รับการทําสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือเม่ือได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดระนอง
แล้ว 
 
 

๕/จึงประกาศ................... 
 



 
- ๕ - 

 
 
  จึงประกาศมาให้ทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๘  เดือนกุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๕๖ 

       
  (นายทิน   ล่องแดง) 

         รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล  รักษาราชการแทน 
                  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับพนักงานจ้างตามภารกิจ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลละอุ่นเหนือ  ลงวันท่ี  ๑๘  เดือนกุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๕๖ 

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

๑  ช่ือตําแหน่ง    ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 ช่วยปฏิบัตงิานข้ันต้นเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไม่ยาก ภายใต้การกํากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถ่ีถ้วน 
และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 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 

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

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ทุกสาขา ท่ี ก.อบต.  ก.พ. หรือ ก.ค. 
รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของ
รัฐ ท่ีมีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
 

ระยะเวลาการจ้าง 
-  ตั้งแต่วันทําสัญญาจ้าง  ถึง  ๓๐  กันยายน   ๒๕๕๙ 
 

ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
-  ๖,๐๕๐ บาท/เดือน   

 

ผนวก   ก. 


