
 

    ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเข้าบรรจุและแต่งต้ังให้เป็นพนักงานจ้าง 

 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
******************************** 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด   อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช                                                                                                                                                                                                                                 
มีความประสงค์จะรับสมัครสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ       
พ.ศ.2567 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 1 อัตรา ตามกรอบอัตราก าลัง   ปี พพ.ศ.2567-2569)  
   ฉะนั้ น   จึ งอาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนัก งาน ส่วนต าบลจังหวัด
นครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2547 ข้อ 18,19 
และข้อ 20 จึงประกาศรับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเป็นบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 

๑. ประเภทพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ พคุณวุฒิ)   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน 1 อัตรา 
       พสังกัดกองช่าง) 

 ๒.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติท่ัวไป และมีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง ดังนี้  
  2.1 คุณสมบัติทั่วไป ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามเบี้องต้นตาม ข้อ 4 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างดังต่อไปนี้ 

พ๑)  มีสัญชาติไทย 
พ๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปีบริบูรณ์  และต้องไม่เกิน  ๖๐  ปี 
พ๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือจิต      

ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล และไม่เป็นโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้น  ดังนี้ 
    ก) โรคเรื้อนระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
    ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
    ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
    ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีใน
พรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา
ท้องถิ่น 

 
        /พ7) ไม่เป็นผู้.... 
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(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เพราะกระท า 
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการรัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐ 

(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  หมายเหตุ ผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าท่ีพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานจ้างหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานจ้างหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่
เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิน่มายื่นด้วย 
  2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผู้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
พรายละเอียดตามภาคผนวก 1 ท้ายประกาศฯ นี้) 
  ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ไม่สามารถสมัครเข้ารับการเลือกสรรเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเป็น
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ดได้ ท้ังนี้เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี
ฝ่ายบริหาร ท่ี นว 89/2501 ลงวันท่ี 27 มิถุนายน 2501, หนังสือส านักงาน ก.พ.ท่ี นร. 1904/ว 8 ลง
วันท่ี 17 พฤศจิกายน 2510 และตามความในมาตรา 5 ของค าส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 17 มีนาคม 25 8 
 3. การรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
  3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

                    ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรฯ สามารถติดต่อขอรับใบสมัครและ
ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด หมู่ท่ี 1 ต าบลท่าเสม็ด อ าเภอชะอวด 
จังหวัดนครศรีธรรมราช  ต้ังแต่วันที่ 15 มกราคม 2567 ถึง วันที่ 23 มกราคม 2567  ระหว่างเวลา  
08.30 - 16.00 น. พในวันและเวลาราชการ) หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0-7580-9209 

3.2 เอกสารและหลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
                ผู้ประสงค์จะสมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้

ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมท้ังน าเอกสารฉบับจริง และส าเนาพร้อมรับรองความถูกต้องมายื่นในวันสมัคร ดังนี้ 
        พ๑) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้ง 

เดียวกันไม่เกิน 6 เดือน                จ านวน   รูป 
        พ๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                        จ านวน ๑ ฉบับ 
        พ ) ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                     จ านวน ๑ ฉบับ 
        พ4) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันท่ีแต่วันท่ีตรวจร่างกาย  
                                                                                          จ านวน 1 ฉบับ 

                พ5) ส าเนาใบประกาศนียบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง     
พฉบับภาษาไทย) ท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครสอบ โดย
จะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ อนุมัติภายในวันสมัคร                         จ านวน 1 
ฉบับ  

 
 
                 /3.5 ส าเนา... 
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        พ6) ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ส าเนาหลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหาร/ใบ สด.4  เฉพาะผู้สมัคร

เพศชาย พถ้ามี) ส าเนาทะเบียนสมรส พถ้ามี) ส าเนาใบเปล่ียนช่ือ-สกุล พถ้ามี)                  จ านวน 1 ฉบับ 
พ7) ส าเนารับรองการผ่านงาน พถ้ามี)                                            จ านวน 1 ฉบับ 

        ส าหรับการรับสมัครสอบครั้งนี้ ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และมี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ หากภายหลังปรากฏว่ามีผู้สมัครสอบรายใดมี
คุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ดจะถือว่าเป็นผู้สมัครสอบรายนั้นเป็นผู้ขาด
คุณสมบติัในการรับสมัครสอบ และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 

หมายเหตุ ส าเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษขนาด A4 เท่านั้น 

 3.3  เง่ือนไขในการสมัคร 
   ๑) ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามท่ีก าหนดในประกาศรับสมัครนี้จริงและจะต้องกรอก 
รายละเอียดต่างๆ พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 
   ในกรณีท่ีตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้หรือ 
ข้อความท่ีแจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารท่ีใช้ประกอบการสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือวุฒิท่ีใช้ในการสมัครไม่ 
ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด จะไม่รับสมัครหรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับ 
การเลือกสรรหรือบัญชีผ่านการเลือกสรรหรือยกเลิกสัญญาจ้างได้ตามแต่กรณี 
   ๒) ผู้สมัครต้องแจ้งสถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของการ
ไปรษณีย์ไว้ในใบสมัครและกรณีท่ีแจ้งท่ีอยู่ไม่ชัดเจนท าให้ไม่สามารถติดต่อได้ ผู้สมัครจะเรียกร้องสิทธิ์ไดๆไม่ได้ 

  ๓.๔ ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
   ผู้สมัครคัดเลือกจะต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร จ านวน ๑๐๐  บาท 
ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบจะไม่จ่ายคืนให้ เมื่อได้ประกาศรายช่ือว่าเป็นผู้มีสิทธิสอบแล้ว เว้นแต่มีการยกเลิก
การสอบครั้งนี้ท้ังหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต จึงให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมการสมัครสอบแก่
ผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ท่ีมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตเท่านั้น 

 4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสู่กระบวนการเลือกสรร ตารางคัดเลือก สถานที่สอบ
คัดเลือก และระเบียบที่เก่ียวข้องกับการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสู่กระบวนการเลือกสรร ให้
ทราบ ในวันท่ี 24 มกราคม ๒๕๖7 เวลา ๑ .30 น. ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด        
อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช และทางเวปไซต์ www.Thasamed.go.th หรือช่องทางออนไลน์อื่น
ตามความเหมาะสม 

 5. หลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและเลือกสรร 
  ๕.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด จะด าเนินการคัดเลือกโดยยึดหลัก ความรู้ 
ความสามารถท่ีใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด ก าหนด (๑๕๐ คะแนน)  
ซึ่งประกอบด้วย 
   ๕.๑.๑ ทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียน(ปรนัย) 
   ก. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป พภาค ก.)         (คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน) 
   ข. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง พภาค ข) พคะแนนเต็ม ๕0 คะแนน) 
 
 
          /5. ทดสอบ... 
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  ๕.๑.๒ ทดสอบโดยวิธีการสัมภาษณ์ หรืออาจให้วิธีการอื่นใดเพิ่มก็ได้เพื่อความเหมาะสม 
   ค.ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง          (คะแนนเต็ม ๕0 คะแนน) 
  ให้ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบจากการสันภาษณ์ ท้ังนี้อาจใช้วิธีการอื่นใด
เพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ประสบการณในการท างาน ความรู้ท่ีอาจใช้
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจาอุปนิสัยอารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมท้ัง
สังคม และส่ิงแวดล้อม ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค์ ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นพรายละเอียดตาม
ภาคผนวก ก.ประกาศฯ นี้ ) 
 ๖.เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ท่ีจะถือว่าเป็นผู้ท่ีผ่านการเลือกสรรจะต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖0 ในแต่ละภาค 
โดยผู้ท่ีสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป พภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง พภาค ข) 
ผู้ใดได้ คะแนนน้อยกว่าร้อยละ ๖0 ไม่มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมส าหรับต าแหน่ง พสอบสัมภาษณ์) 

 7. วันเวลา และสถานที่ ท าการสรรหาและเลือกสรร 
     องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด จะด าเนินการสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป พภาค ก.) 
ความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง พภาค ข.) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง พภาค ค.)  
ในวันที่ 25 มกราคม ๒๕๖7 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 - ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป พภาค ก.)                 ต้ังแต่เวลา ๑๐.๐๐-๑๑.๐๐ น. 
 - ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง พภาค ข.) ต้ังแต่เวล1 ๑๑.๑๐-๑2.1๐ น. 
 - ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง พภาค ค.)                ต้ังแต่เวลา ๑๔.๐๐-๑๕.๓๐ น. 
โดยให้ผู้มีสิทธิเข้าสอบรายงานตัวพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวสอบและบัตรประจ าตัวประชาชนภายในเวลา  
09.00 น. ณ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด  

 8. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
     องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด จะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร ใน 
วันท่ี 26 มกราคม ๒๕๖7  ต้ังแต่เวลา ๑0.๓0 น. เป็นต้นไป ณ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด 
อ าเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช  หรือช่องทางเวปไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด 
 www.Thasamed.go.th หรือช่องทางออนไลน์อื่นๆ  โดยองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด จะประกาศ
รายช่ือ โดยเรียงตามล าดับจากผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาคะแนนต่ าตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้
ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ี
ใช้เฉพาะต าแหน่ง มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้สามารถเฉพาะต าแหน่งเท่ากัน 
ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อน เป็นผู้อยู่ในในล าดับท่ีสูงกว่า 

 9. การข้ึนบัญชีผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรร 
     ๙.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้เป็นเวลา 
ไม่เกิน ๑ ปี นับต้ังแต่วันประกาศผลสอบ เพื่อส่ังจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง ในต าแหน่ง รวมทั้งต าแหน่ง 
อื่น ท่ีมีลักษณะงานในลักษณะเดียวกัน หรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด พิจารณาแล้ว 
เห็นว่าสามารถใช้บุคคลท่ีมีสถรรถนะในเรื่องเดียวกัน เว้นแต่ องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด จะมีการสรรหา 
หรือเลือกสรรเพื่อส่ังจ้างและแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้มีการขึ้นบัญชีผู้สอบได้ไว้
ใหมแ่ล้ว ให้ถือว่าบัญชีท่ีขึ้นบัญชีท่ีขึ้นไว้เป็นอันยกเลิก 
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     ๙.๒ ผู้ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามการกิจ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ให้เป็นยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามการกิจ  คือ 

1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบได้ 
2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการจ้าง ภายในเวลาท่ีผู้ด าเนินการเลือกสรรหรือผู้มี 

อ านาจส่ังการจ้างตามก าหนด โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์รับลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดเวลาล่วงเวลาไม่
น้อยกว่า 10 วัน ท าการ   

 ) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามก าหนดเวลาท่ีจะจ้างในต าแหน่งท่ีผ่าน 
การเลือกสรรได้ 

4) องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด ขอสงวนสิทธิประกาศยกเลิกบัญชีก่อนก าหนด 
ได้ โดยมิต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า ในกรณีองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด ประกาศให้มีการสรรหาและ
เลือกสรรขึ้นใหม ่ 

  10. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
        ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้าง ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด        
ก าหนดจะท าสัญญาจ้างตามล าดับโดยผ่านความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช อนึ่งส าหรับการสรร
หาพนักงานจ้างครั้งนี้ โดยผู้สมัครได้ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังตรวจสอบพบว่าผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรรายใดมี
คุณสมบัติไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องตามประกาศรับสมัคร องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด ขอสงวนสิทธิใน
การเลือกสรรและท าสัญญาจ้าง และจะยกเลิกสัญญาจ้างในกรณีท่ีได้ท าสัญญาจ้างไปแล้ว และต้องรับผิดชอบ
ในส่วนท่ีกรอกข้อความเป็นเท็จ  
          องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด ด าเนินการสรรหาพนักงานจ้างดังกล่าวในรูป
คณะกรรมการโดยยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าหลงเช่ือหรือยอมเสีย
ทรัพย์ให้แก่บุคคลหรือผู้ท่ีแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหากผู้ใดได้ทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับ
การแอบอ้างหรือทุจริตเพื่อให้สอบได้ โปรดแจ้งคณะกรรมการด าเนินการสอบใหท้ราบ เพื่อจักได้ด าเนินการตาม
กฎหมายต่อไป 
   จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ ณ วันท่ี 8 มกราคม พ.ศ. ๒๕๖7 
 
 
 
              พนายชินกฤต  นาคส้ัว) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด 
 
 
 
 
 
 
 
 



          ภาคผนวก ก. 

แนบท้ายประกาศ อบต.ท่าเสม็ด ลงวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. ๒๕๖7 
ประเภท/ต าแหน่งพนักงานจ้าง หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง และค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
---------------------------- 

1.ประเกท พนักงานจ้างตามภารกิจ(ประเภทคุณวุฒิ)(สังกัดกองช่าง) 
              ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      รหัสต าแหน่ง   01 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การพิมพ์เอกสาร จดหมายและหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นตัน เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตาม
เป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 
 1.  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 
 ๑.๔ ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้อองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน เพื่อให้แนใ่จว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
 ๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให ้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
 ๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุรุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การ 
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถาน 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 
 ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน พธรรมาภิบาล) 
และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 ๑.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 ๑.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลซ่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล 
ข่าวสาร เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 ๑.๑1 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ 
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และ 
วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑2 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ 
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกติใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

           / ๒. ด้านการ 
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 ๒. ด้านการบริการ 
  ๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องตันแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และ หน่วยงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
      ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหลายงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏบิัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยซน์อื่นๆได้
ต่อไปท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติ
หน้าท่ี 

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 ๑. ได้รับประกาศยนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิซาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง 
 ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาท่ี ก.จ, ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิซาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง 
 3. ได้รับประกาศยนีบัตรวิชาชีพช้ันสูง หรือคุณวุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ท่ีก.จ, ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง  

3. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

สมรรถนะ 
 

คะแนน 
เต็ม 

วิธีการประเมิน 
 

๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ความรู้ในหลักวิชาการท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีของต าแหน่งท่ีจะจ้าง) 
๑.๑ ความรู้ความสามารถท่ัวไป 
- ความรู้ ท่ัวไปเกี่ยวกับ สถานการณ์เศรษฐกิจ สั งคม การเมือง 
ปัจจุบัน 
-ความรู้เบ้ืองตันเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
-นโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย และนโยบาย  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้ภาษาไทย 
-ความรู้วิชาคณิตศาสตร์ 
ความรู้เบ้ืองต้นคอมพิวเตอร์ 
 

50 โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 

 

          /2. ความสามารถ 
 



 
- - 

 
สมรรถนะ 

 
คะแนน 

เต็ม 
วิธีการประเมิน 

 
๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
(มีความสามารถหรือทักษะเฉพาะส าหรับงานท่ีจะจ้าง) 
-มีความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ การบริหารราชการท่ีใช้ปฏิบัติงานใน 
หน้าท่ีพอสมควร 
 

50 โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 

 

๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
    ประเมินบุคคลโดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ี 
จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรม
ท่ีปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ หรือ การทดสอบการ
ปฏิบัติงาน เช่น ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ การร่าง การ
พิมพ์หนังสือราชการ ท้ังนี้ อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมในด้านอื่นๆ เช่น ความรู้ ท่ีอาจใช้เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความสามารถประสบการณ์ 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม การ
ปรับตัวเข้ากับเพื่อนร่วมงาน รวมทั้งสังคม 

50 โดยวิธีสอบสัมภาษณ์
หรือทดสอบการปฏิบัติ 

 
๔. อัตราค าตอบแทน 
 1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ พปวช.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๔๐๐.- บาท 
 2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค พปวท.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๑๐,๘๔๐.- บาท 
 ๓. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พปวส.) ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๑๑,๕๐๐.- บาท 

๕. สิทธิประโยชน์ 
                ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถงึปัจจุบัน 

6. ระยะเวลาการจ้าง ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๔ ปี หรือตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด 
เห็นสมควร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 


