
 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์ 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                                                   

                                                    _ 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์   ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงาน

จา้งตามภารกิจ ฉะนั้น จึงอาศัยอ้านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบลจังหวัดฉะเชงิเทรา 

เรื่อง หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจา้ง  ลงวันที่  15  กรกฎาคม  2547 จงึประกาศรับสมัคร

บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังตอ่ไป 

1. ประเภทพนักงานจ้าง  ชื่อต้าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง  

   1.1 พนักงานจา้งตามภารกิจ 

    ต้าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหนา้ที่ธุรการ  จ้านวน 1 อัตรา (สังกัด ส่วนสวัสดิการสังคม) 

รายละเอียดแต่ละต้าแหน่งปรากฎอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

2.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ 

สรรหาและการเลือกสรร  

     2.1  คุณสมบัติท่ัวไป  

   1.  มีสัญชาติไทย  

   2.  มีอายุไม่ต้่ากว่า  18  ปี  บริบูรณ์  และไม่เกิน  60  ปี  

   3.  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตรยิ์ทรงเป็น

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

   4.  ไม่เป็นผู้ด้ารงต้าแหน่งข้าราชการการเมอืง  

   5.  ไม่เป็นผู้มกีายทุพพลภาพจนไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรอื

จติฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรอืเป็นโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต้าบล (ก.อบต.)  ก้าหนด  

ส้าหรับพนักงานส่วนต้าบล  ดังนี้ 

(ก)  โรคเรือ้นในระยะติดตอ่ที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

(ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 

(ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

(ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ  

    (จ)  โรคพิ ษสุราเรือ้รัง 

   6. ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ  หรอืถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  

ตามมาตรฐานกลาง  มาตรฐานทั่วไป  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

พนักงานส่วนต้าบล  ตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรอืตามกฎหมายอื่น  
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   7.  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  จนเป็นที่รังเกียจของสังคม  

   8.  ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมอืง  หรอืเจ้าหนา้ที่ในพรรคการเมอืง  

   9.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  

   10. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ้าคุก โดยค้าพิพากษาถึงที่สุดใหจ้้าคุกเพราะกระท้า

ความผิดอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส้าหรับความผดิที่ได้กระท้าโดยประมาท  หรอืความผิดลหุโทษ 

   11.  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรอืไล่ออกจากรัฐ วิสาหกิจ  หรอื

หนว่ยงานอื่นของรัฐ 

   12.  ไม่เคยเป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก  หรอืปลดออก  เพราะกระท้าผิดวินัย  ตาม

มาตรฐานทั่วไป  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต้าบล ตาม

กฎหมายว่าดว้ยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรอืตามกฎหมายอื่น 

   13.  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก  เพราะกระท้าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป  

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต้าบลตามกฎหมายว่าดว้ย

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรอืตามกฎหมายอื่น 

   14.  ไม่เป็นผู้เคยกระท้าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ  

 หมายเหตุ  ผูท้ี่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท้าสัญญาจา้ง จะต้องไม่เป็นผู้ด้ารงต้าแหน่ง

ทางการเมอืง กรรมการพรรคการเมอืง เจ้าหนา้ที่ในพรรคการเมอืง ผูบ้ริหารท้องถิ่น คณะผูบ้ริหารท้องถิ่น 

สมาชิกสภาท้องถิ่น ขา้ราชการหรือลูกจา้งสว่นราชการ พนักงานหรอืลูกจา้งของหนว่ยงานอื่นของรัฐวิสาหกิจ

หรอืพนักงานหรอืลูกจา้งของราชการส่วนท้องถิ่นและตอ้งน้าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกใหไ้ม่เกิน 1 เดือน และ

แสดงวา่ไม่เป็นโรคต้องหา้มตามประกาศก้าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องหา้มส้าหรับข้าราชการหรือพนักงาน

ส่วนท้องถิ่น มายื่นด้วย 

2.2  คุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่ง   

ผูส้มัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่งตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ 

สมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 

3.  การรับสมัคร  

     3.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร   

ก้าหนดการรับสมัครการสรรหาและการเลือกสรร   ตัง้แต่วันที่  13 – 26 มิถุนายน 2557  

ในวันและเวลาราชการ   ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น.  ณ  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์    

อ้าเภอบางน้้าเปรีย้ว  จังหวัดฉะเชงิเทรา   
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  3.2  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร  

   (1) รูปถ่ายหน้าตรงไมส่วมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด้า ขนาด 1 นิว้ ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน 

6 เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จ้านวน  3  รูป  ส้าหรับติดที่ใบสมัครสอบ จ้านวน 1 รูป และบัตรประจ้าตัว

สอบจ้านวน  2  รูป   

   (2)  ส้าเนาทะเบียนบ้าน      จ้านวน  1  ฉบับ 

   (3)  ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน     จ้านวน  1  ฉบับ 

   (4) ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยแพทย์ที่ได้ขึน้ทะเบียนรับใบอนุญาตใหป้ระกอบวิชาชีพ  

เวชกรรมที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องหา้มตามข้อ 2.1 ข้อ 5 ซึ่งออกใหไ้ม่เกิน ๑ เดือนนับถึงวันสมัคร             

(ใช้ฉบับจรงิเท่านัน้) 

   (5) ส้าเนาวุฒิการศึกษา หรอืระเบียนแสดงผลอย่างใดอย่างหนึ่ง  ที่แสดงว่าเป็นวุฒิ

การศกึษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่งที่สมัครสอบ โดยจะต้องส้าเร็จการศกึษาและได้รับอนุมัติ

จากผู้มีอ้านาจอนุมัติ  ภายในวันที่ปิดรับสมัคร    จ้านวน  2  ฉบับ 

   (6)  ส้าเนาหลักฐานอื่นๆ เชน่ ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ช่ือสกุล  จ้านวน 2 ฉบับ 

ทั้งนี ้ในหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนรับรองส้าเนาถูกต้องและลงช่ือก้ากับไว้ดว้ย 

3. ค่าธรรมเนียมการสมัคร 

   - ผูส้มัครเพื่อคัดเลือกและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจา้ง

ทั่วไปจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  100 บาท  

3.4 เงื่อนไขในการสมัคร  

 ผูส้มัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ 

รับรองตนเองว่าเป็นผู้มคีุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจรงิ 

และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พรอ้มทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณี

ที่มคีวามผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่วา่ด้วยเหตุผลใดๆ หรอืคุณวุฒิการศกึษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ

ส้าหรับต้าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท้าให้ผู้สมัครไม่มีสทิธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบ

พบเมื่อใด ให้ถือวา่การรบสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรรั้งนีเ้ป็นโมฆะส้าหรับผูน้ั้นต้ังแต่

ต้น  

4.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะและก้าหนดวัน เวลา 

สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ  

  องค์การบริหารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์ จะประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิรับการประเมนิสมรรถนะใน

วันที่  27 มิถุนายน 2557   ณ ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์  อ้าเภอบางน้้าเปรีย้ว

ฉะเชงิเทรา และผู้มสีิทธิตอ้งรับการประเมินสมรรถนะในวันที่  3 กรกฎาคม 2557  
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   * เวลา  09.00 -11.30 น.   ภาคความรูค้วามสามารถทั่วไป และความรูเ้ฉพาะ

ต้าแหน่ง (สอบข้อเขียน)  

   * เวลา  13.00 น. เป็นต้นไป  ภาคความเหมาะสมกับต้าแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์)  

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

       ผูส้มัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑก์ารประเมนิ ตามรายละเอียด

เกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข) 

6.  เกณฑ์การตัดสิน 

       ผูท้ี่ถือวา่เป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ได้รับคะนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต้่า

กว่าร้อยละ 60 โดยการด้าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล้าดับคะแนนที่สอบได้  

7.  การประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  

     องค์การบริหารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์ จะประกาศรายชื่อผูท้ี่ได้รับการเลือกสรร ตามล้าดับ 

คะแนนสอบที่ได้ ในวันที่  7 กรกฎาคม 2557   ณ ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์ โดยบัญชี

รายชื่อดังกล่าวใหเ้ป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อการเลือกสรรครบก้าหนด 1 ปี นับตั้งแตว่ันขึน้บัญชีหรอื

นับแต่วันประกาศรับสมัครในต้าแหนง่ที่มลีักษณะงานเดียวกันนีใ้หม่แล้วแตก่รณี 

8. การจัดท้าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 

       ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทา้สญัญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์

ก้าหนด 

  จงึประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่   5   เดือน  มิถุนายน   พ.ศ.  2557 

 

 

(นายมนชัย  โซ๊ะเฮง) 

นายกองค์การบริหารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ภาคผนวก  ก) 

คุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน 

แนบท้ายประกาศองค์การบรหิารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์ 

เรื่อง  รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

 ลงวันที่    5   เดือน  มิถุนายน   พ.ศ.   2557  
 

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

ล้าดับ รายละเอียด 
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ต้าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ    จ้านวน  1  อัตรา   

       อัตราค่าตอบแทนเดือนละ   6,050.-  บาท  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  4  ปี 
 

คุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่ง 

 ได้รับประกาศนยีบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรอืเทียบเท่าได้ไม่ต่้ากว่านีทุ้กสาขา ที่ ก.อบต. ก.พ.  

หรอื ก.ค. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หนว่ยกิต หรอืผา่นการฝึกอบรม

ทางดา้นการใชค้อมพิวเตอร์จากสถาบันการศกึษาของรัฐ หรอืเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง

ราชการ หรอืหนว่ยงานของรัฐ ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกว่า 12 ช่ัวโมง 
  

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 เป็น ผูช่้วยเจ้าหนา้ที่ธุรการ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ

ธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก้ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรอืตามค้าสั่ง หรอืแบบ หรอืแนวทาง

ปฏิบัติที่มอียู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายลักษณะ

งานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสง่หนังสอื เอกสาร ใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสอืโต้ตอบงา่ย ๆ ตรวจทานความถูกต้องของ

ตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส้าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลง

รายการตา่ง ๆ ชว่ยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ ์ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิตทิั่วไป 

ช่วยท้าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดตอ่อ้านวย

ความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

 

 

 

 



ล้าดับ รายละเอียด 

 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

 1. มีความรูค้วามเข้าใจในกฎหมายว่าดว้ยระเบียบบริหารงานสภาต้าบล และองค์การ

บริหารส่วนต้าบล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอ้บังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  

          2. มีความรูค้วามสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่

การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

          3. มีความรูค้วามสามารถในการใชภ้าษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  

          4. มีความสามารถในการปฏิบัติหนา้ที่ดว้ยความละเอียดแมน่ย้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ภาคผนวก  ข) 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

แนบท้ายประกาศองค์การบรหิารส่วนต้าบลบึงน้้ารักษ์ 

เรื่อง  รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรเพื่อแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

 ลงวันที่    5   เดือน  มิถุนายน   พ.ศ.   2557  
 

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

ต้าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ก้าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ออกเป็น 3 ภาค ดังนี้  

 ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  

  - ทดสอบความรูค้วามสามารถโดยวิธีสอบข้อเขียนเกี่ยวกับการคิดและหาเหตุผล ความรู้

ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณป์ัจจุบัน ดา้นการเมอืง เศรษฐกิจ และสังคม และความสามารถในการใชภ้าษา  

 ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส้าหรับต้าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  

  - ทดสอบความรูค้วามสามารถโดยวิธีสอบข้อเขียนเกี่ยวกับกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บังคับที่

ใช้ในการปฏิบัติหนา้ที่ ดังนี้ 

    - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  

   - พระราชบัญญัติสภาต้าบลและองค์การบริหารส่วนต้าบล พ.ศ. 2537 และแก้ไข

เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน  

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ.2534 และแก้ไขเพิ่มเติม

จนถึงปัจจุบัน  

   - พระราชบัญญัติก้าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ้านาจให้แก่องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน  

   - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  

   - ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

   - พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540   

   - วิชาความรูเ้กี่ยวกับการใชค้อมพิวเตอร์ 

   - ฯลฯ 

 ค. ภาคความเหมาะสมกับต้าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

  - ทดสอบความเหมาะสมกับต้าแหน่งโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้ารับการ

เลือกสรรเพื่อพจิารณาความเหมาะสมกับต้าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัตกิารท้างาน 

พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น และจากการสัมภาษณ์ เชน่ ความรูท้ี่อาจใชเ้ป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานใน

หนา้ที่และความรูใ้นการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถพิเศษ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 

อารมณ ์ทัศนคติ จรยิธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผูร้่วมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม 

ความคิด ริเริ่มสร้างสรรค ์ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น 
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