
 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ ์

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลอืกสรรเปนพนักงานจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
----------------------------- 

  ดวยองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์  อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  มีความประสงครับ
สมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562   

อาศัยอํานาจตามความในหมวด 4 ขอ 18 และขอ 19  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลจังหวัดตรัง  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจาง  ลงวันท่ี 10 
มิถุนายน  2547   จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  โดยมีรายละเอียด  
ดังตอไปนี้   

1.  ประเภทของพนักงานจาง  ช่ือตําแหนง  และรายละเอียดการจาง   

1.1 พนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน  1  ตําแหนง 
1.1.1  ประเภทพนักงานจาง  ผูมีคุณวุฒิ   

   ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ      จํานวน  1  อัตรา   
1.2 พนักงานจางท่ัวไป  จํานวน  1  ตําแหนง 

   ตําแหนง  คนงานท่ัวไป          จํานวน  1  อัตรา 
 รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้   

1.3  ระยะเวลาการจาง  (ตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี้)   
1.4  คาตอบแทนรายเดือน (ตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี้) 
1.5 สิทธิประโยชน  ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 

2. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการสรรหา                           
และการเลือกสรร  
2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไป  และไมมีลักษณะตองหาม  ตามหมวด 1 ขอ 4 ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดตรัง  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ                
พนักงานจาง  ลงวันท่ี 10 มิถุนายน 2547  ดังตอไปนี้ 
  (1)  มีสัญชาติไทย 
  (2)  มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป และไมเกิน  60  ป 
  (3)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 

(4) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถ หรือ 
จิตฟนเฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบื้องตน
สําหรับพนักงานสวนตําบล ดังนี้ 
 
 

/(ก) โรคเรื้อน... 
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   (ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอ หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
   (ข)  วัณโรคระยะอันตราย 

(ค)  โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
   (ง)  โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
   (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  (5)    ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรค
การเมือง 
  (6)    ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 
  (7) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุก โดยพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทาง
อาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (8) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออกหรือไลออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ
หนวยงานอ่ืน ของรัฐ 
  (9)ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
  สําหรับพระภิกษุหรือสามเณรทางราชการไมรับสมัครสอบและไมอาจใหเขาสอบได  ท้ังนี้ตาม
หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร ท่ี นว 89/2501  ลงวันท่ี 27 มิถุนายน 2501  และตาม
ขอความในขอ 5 ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 17 มีนาคม 2538 
  หมายเหตุ  ผูท่ีผานการสรรหาและเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญา  จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนง
ทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน  
สมาชิกสภาทองถ่ิน  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
     ผูสมัครสอบแตละตําแหนง  จะตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ตามท่ีระบุไวใน

รายละเอียดแนบทายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก)      
3.  การรับสมัคร 

  3.1  วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
ผูประสงคจะสมัครสอบ  ใหติดตอขอใบสมัครและยื่นใบสมัครดวยตนเองไดท่ี  สํานักงานปลัด                

องคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์   อําเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง     ระหวางวันท่ี  19 – 27  กันยายน  
2562    ในวัน  และเวลาราชการ   หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี หมายเลขโทรศัพท 075 – 
582443      

3.2  หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร 
 ผูสมัครสอบตองยื่นเอกสารและหลักฐานพรอมใบสมัครสอบ  ดังนี้ 

   (1)  รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก และไมใสแวนตาดํา ขนาด 1 นิ้ว ถายครั้งเดียวกัน                
ไมเกิน  6  เดือน  (นับถึงวันปดรับสมัคร)   จํานวน 3 รูป  และใหผูสมัครสอบลงนามรับรองหลังรูปดวย 
   (2)  สําเนาใบแสดงวุฒิการศึกษาท่ีแสดงวาเปนผูมีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับตําแหนงท่ี
สมัคร  จํานวน 1 ฉบับ  โดยใหผูสมัครเขียนคํารับรองวาถายจากตนฉบับจริง  และลงลายมือชื่อกํากับไวดวย 
 

/(3) สําเนา... 
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(3) สําเนาทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชน อยางละ 1 ฉบับ โดยใหผูสมัคร

เขียนรับรองวาถายจากตนฉบับจริง และลงลายมือชื่อกํากับไวดวย 
(4) ใบรับรองแพทยปริญญา ซ่ึงแสดงวาไมเปนโรคตองหามตามท่ีคณะกรรมการ

กลางพนักงานสวนตําบลกําหนด  ซ่ึงออกใหไมเกิน  1  เดือน  นับตั้งแตวันท่ี
ตรวจรางกายจนถึงวันสมัคร   จํานวน  1  ฉบับ 

(5) หลักฐานการผานการเกณฑทหาร  เชน  ใบทหารกองเกิน(สด.9)หรือใบรับรอง
ผลการตรวจเลือก (สด.43) (สําหรับเพศชาย) 

(6) เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) เชน ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล  
(ถามี)   จํานวน  1  ฉบับ   (สําเนาเอกสารและหลักฐาน  ทุกฉบับ  รับรองสําเนาถูกตองพรอมเซ็นชื่อกํากับ) 

3.3  คาธรรมเนียมการสมัครสอบ 
 ผูสมัครสอบจะตองชําระคาธรรมเนียมการสมัคร  ตําแหนงละ 100.-บาท  และ

คาธรรมเนียมจะไมจายคืนใหไมวากรณีใดๆ    
 

  3.4  เง่ือนไขในการรับสมัครสอบ 
ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามประกาศรับสมัครจริง  และ
จะตองกรอกรายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร พรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน  ในกรณีท่ีมี
ความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงท่ีสมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกลาว  หากตรวจสอบพบเม่ือใด  ใหถือ
วาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้นตั้งแตตน 

4. ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร   
องคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร                            

ในวันอังคารท่ี  1  ตุลาคม 2562  โดยปดประกาศ  ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์  อําเภอ
เมืองตรัง  จังหวัดตรัง  และเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์ www.tambonbanpho.go.th   

5.  วัน เวลา  และสถานท่ีสรรหาและเลือกสรร (ตามรายละเอียดแนบทายประกาศนี้)  
6. หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรร 

ผูสมัครตองเขารับการเลือกสรรตามหลักเกณฑการประเมินสมรรถนะตามรายละเอียดเก่ียวกับ
การรับสมัครแนบทายประกาศนี้  (ภาคผนวก ข) 

7. หลักเกณฑการตัดสิน 
ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูท่ีไดรับคะแนนในแตละภาคไมนอยกวา รอยละ 60   

 
 
 

/8.การประกาศ... 
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8. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 

องคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์  จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร  ในวันพฤหัสบดี
ท่ี  3  ตุลาคม  2562  ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์ และเว็บไซตองคการบริหารสวนตําบล
บานโพธิ์ www.tambonbanpho.go.th  โดยเรียงลําดับท่ีจากผูผานการเลือกสรรไดคะแนนรวมสูงสุดลงมา
คะแนนตํ่าตามลําดับ  กรณีท่ีมีผูสมัครสอบไดคะแนนรวมเทากัน  ใหผูสอบไดภาคความเหมาะสมกับตําแหนง
มากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ี              สูงกวา  ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงเทากัน ใหผูได
คะแนนภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดภาคความรู
ความสามารถท่ีใชเฉพาะสําหรับตําแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนในภาคความรูความสามารถท่ัวไปมากกวาเปนผู
อยูในลําดับท่ีสูงกวา ถายังคงไดคะแนนเทากันอีก ก็ใหผูไดรับ                      เลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยู
ในลําดับท่ีสูงกวา  โดยการข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเม่ือเลือกสรรครบ
กําหนด  1  ป  นับแตวันประกาศข้ึนบัญชีแตถามีการสรรหาและเลือกสรรอยางเดียวกันนี้อีกและไดข้ึนบัญชีผู
ผานการเลือกสรรใหมแลว  บัญชีผูผานการเลือกสรรครั้งนี้เปนอันยกเลิก   

 
 

      9.  การจัดทําสัญญาจางผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
ผูผานการสรรหาและเลือกสรรไดจะไดรับการแตงตั้งเปนพนักงานจาง  เม่ือไดรับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดตรัง (ก.อบต.จังหวัดตรัง)  แลวเทานั้น  และจะตองทํา
สัญญาจางตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์กําหนด  

    

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 

 
                ประกาศ   ณ   วันท่ี  12  เดือน  กันยายน  พ.ศ.2562 
 
 

                   (ลงชื่อ)................................................ 
                                          (นายชิต  บัวทอง) 

        นายกองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ ์
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ก 

เอกสารแนบทาย 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ ์

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลอืกสรรเปนพนักงานจาง  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562                             
ลงวันท่ี  12  กันยายน  2562   

************************************ 
1. ประเภทพนักงานจาง  พนักงานจางตามภารกิจ 

ชื่อตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
ประเภท   ผูมีคุณวุฒิ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ี
ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   
 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ บันทึก 

ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ การดําเนินการ
เก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ 
การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและ
จดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการ
พิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ 
ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอ
การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูล
จํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปน
หลักฐานตรวจสอบได  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอม
ใชงานอยูเสมอ  
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1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 

และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม

เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรม

สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับ               งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ                          งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงาน

ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
       คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผาน
การฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการ
รับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  
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ระยะเวลาการจาง กําหนดระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ 3 ป (ตามแผนอัตรากําลัง) 
 
อัตราคาตอบแทน 

 
ท่ี คุณวุฒิ อัตราคาตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพ่ิมการครองชีพ

ช่ัวคราว(บาท) 
รวมเปนเงิน 

เดือนละ (บาท) 
1 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิ

อ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

9,400.- 2,000.- 11,400.- 

2 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)           
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชา ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

10,840.- 2,000.- 12,840 

3 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือ
คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชา 
ท่ี จ.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

11,500.- 1,785.- 13,285 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ภาคผนวก ก 

เอกสารแนบทาย 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ ์

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
2562                             ลงวันที่  12  กันยายน  2562   

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

1. ประเภทพนักงานจาง  พนักงานจางท่ัวไป 
ชื่อตําแหนง  คนงานท่ัวไป 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป เชน แบกหามสิ่งของ  กวาดถนน                    
ลางทอระบายน้ํา ฯลฯ   และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ     ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป  เชน  แบกหามสิ่งของ  กวาดถนน             
ลางทอระบายน้ํา  ฯลฯ   
 
    2.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  ไมจํากัดวุฒิการศึกษา 

 

 
ระยะเวลาการจาง กําหนดระยะเวลาการจางไมเกินคราวละ 1 ป  
 
อัตราคาตอบแทน 

 
ท่ี คุณวุฒิ อัตราคาตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพ่ิมการครองชีพ

ช่ัวคราว(บาท) 
รวมเปนเงิน 

เดือนละ (บาท) 
1 ไมจํากัดวุฒิการศึกษา 9,000.- 1,000.- 10,000.- 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก ข 

เอกสารแนบทาย 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ์ 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลอืกสรรเปนพนักงานจาง  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562                             
ลงวันท่ี  12  กันยายน 2562   

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

ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 

หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร   
ดําเนินการเลือกสรรโดยวิธีการดังนี้  
การสอบขอเขียน (ขอสอบปรนัย) แบงออกเปน   
1.1 ภาคความรูความสามารถท่ัวไป  (100  คะแนน) ภาค ก    
หลักสูตรและวิชาท่ีสอบ 

1. พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 
2. พระราชกฤษฏีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
3. ความรูความสามารถในการใชภาษาไทย  โดยใหสรุปความและตีความจากขอความ หรือบทความ

และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆจากคําหรือกลุมคําประโยคหรือขอความท่ีเหมาะสม
กับความรูความสามารถ 

4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542   
5. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
6. เหตุการณปจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
7. หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจาง 
8. ความรูความสามารถดานเหตุผล  (คณิตศาสตร) 

1.2 ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  (100  คะแนน)  ภาค ข (สอบขอเขียนและสอบปฏิบัติ) 
 1.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน  
 2.  ทดสอบความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ีดานงานธุรการ    

 

1.3 ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค)  โดยวิธีการสัมภาษณ  (100  คะแนน)   
ทดสอบความเหมาะสมกับตําแหนงโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีจาก

ประวัติสวนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทํางาน  พฤติกรรมท่ีปรากฎทางอ่ืนของผูเขาสอบ  และจากการ
สัมภาษณเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน  ความรูท่ีอาจใชเปนประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ี  
และความสามารถ  ประสบการณ  ทวงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การ
ปรับตัวเขากับผูรวมงาน  รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  ปฏิภาณไหวพริบและ
บุคลิกภาพอยางอ่ืน  เปนตน 



 
 

 
 
 

ภาคผนวก ข 

เอกสารแนบทาย 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ ์

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
256๒                             ลงวันที่  12  กันยายน  2562   

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

ตําแหนง  คนงานท่ัวไป 
 
หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

ทดสอบความเหมาะสมกับตําแหนงโดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีจาก
ประวัติสวนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการทํางาน  พฤติกรรมท่ีปรากฎทางอ่ืนของผูเขาสอบ  และจากการ
สัมภาษณเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน  ความรูท่ีอาจใชเปนประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ี  
และความสามารถ  ประสบการณ  ทวงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การ
ปรับตัวเขากับผูรวมงาน  รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  ปฏิภาณไหวพริบและ
บุคลิกภาพอยางอ่ืน  เปนตน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารแนบทาย 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานโพธิ ์

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลอืกสรรเปนพนักงานจาง  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562                             
ลงวันท่ี  12  กันยายน  2562   

************************************ 
 
ตารางกําหนดการสอบประเมินสมรรถนะ 
ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  สอบวันพุธที่  2  ตุลาคม  2562   

วัน/เวลา วิชาท่ีสอบ สถานท่ีสอบ 
   
เวลา 09.00 – 10.15 น. -ภาคความรูความสามารถท่ัวไป(ภาค ก)  หองประชุมองคการบริหาร

สวนตําบลบานโพธิ์ 
เวลา 10.15 – 11.30 น. 
เวลา 11.30 – 12.00 น. 

-ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข)(ขอเขียน) 
-ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข)                       
(พิมพหนังสือราชการ) 

หองประชุมองคการบริหาร
สวนตําบลบานโพธิ์ 

เวลา 14.00 น. เปนตนไป - ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) หองประชุมองคการบริหาร
สวนตําบลบานโพธิ์ 

 

ตําแหนง คนงานทั่วไป  สอบวันพุธที่  2  ตุลาคม 2562    
วัน/เวลา วิชาท่ีสอบ สถานท่ีสอบ 

   
เวลา 13.00  เปนตนไป   ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง หองประชุมองคการบริหารสวน

ตําบลบานโพธิ์ 
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