
 
 

 

 

                                       ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง       

     
  ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น มีความประสงค์จะด าเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหา
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดราชบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2558            
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น         
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

๑. ต าแหน่งทีเ่ปิดรับสมัคร  มีดังนี้ 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล) จ านวน  1  อัตรา 
2. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม) จ านวน  1  อัตรา 
  

 

๒. คุณสมบัตขิองผู้มีสิทธิสมัครเพื่อการสรรหาและเลือกสรร 
   ๒.๑. คุณสมบัติท่ัวไป    
          ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ตามข้อ 4  ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 
2547 ดังนี้ 
    (๑)   มีสัญชาติไทย 

  (๒)   มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี 
   (๓)   ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๔)   ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ  ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ 

          จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรค ดังต่อไปนี้  
(ก) เป็นโรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่ 

สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้าง ในระยะปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

   (๕)   ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 
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  (๖)   ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
  (๗)   ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (๘)   ไม่เป็นผู้ต้องโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  (๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

          **หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิก
สภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นในวันที่ท าสัญญาจ้าง และต้องน าใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 
เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย                    

 

  ๒.๒.  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง    
          ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการ   
รับสมัครแต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้    

  

 3. การรับสมัคร          

  3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
        ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหา สามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานด้วยตนเองที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี ตั้งแต่วันที่ 29 
พฤษภาคม 2567  ถึงวันที่ 10 มิถุนายน 2567  ในวันและเวลาราชการ (08.30-16.30 น.) โดยสามารถ
ติดต่อสอบถามรายละเอียดทางโทรศัพท์หมายเลข 0-3273-9424 หรือเว็บไซต์ www.kaem-on.go.th โดย
ผู้สมัครต้องมคีุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัครตามประกาศนี้ 
 

3.2  หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
         ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและครบถ้วน  
หลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย ดังต่อไปนี้ 
   (1)  ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรอง              จ านวน 1  ฉบับ 
   (2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  1  ฉบับ          
   (3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  1  ฉบับ 
   (4)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตา  ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียว  ถ่าย
มาแล้วไม่เกิน 6 เดือน และให้ผู้สมัครลงนามรับรองหลังรูปด้วย จ านวน 3 รูป  
   (5)  ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบลก าหนด ซึ่งออกไว้ให้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันตรวจร่างกาย  จ านวน  1  ฉบับ (โรงพยาบาลรัฐเท่านั้น) 
   (6)  หลักฐานอ่ืนๆ เช่น ใบทหารกองเกิน (ส.ด.9) ใบเปลื่ยนชื่อ -สกุล  ทะเบียนสมรส  
ทะเบียนหย่า  พร้อมส าเนา  จ านวน 1 ฉบับ 
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  3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
       ค่าธรรมเนียมการสมัคร  100.- บาท  (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 

 

3.4  เงื่อนไขในการสมัคร 
         ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาด
อันเกิดจากผู้สมัคร ไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร  
อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเมื่อใดให้ถือว่าการ        
รับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

 

4.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  
     องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็น

พนักงานจ้าง ในวันอังคาร  ที่ 11  เดือน มิถุนายน  พ.ศ. 2567 โดยปิดประกาศ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลแก้มอ้น อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี หรือเว็บไซต์ www.kaem-on.go.th 

 

5.  วัน เวลา และสถานที่สอบ 
     5.1  สอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ( ภาค ก. ) และ ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  

( ภาค ข. )  ในวันพุธ  ที่ 12  เดือน มิถุนายน  พ.ศ. 2567  ตั้งแต่เวลา ๐๙.๓๐ – 16.00 น. 
      5.2 สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) ในวันพฤหัสบดี ที่ 13 เดือน มิถุนายน  พ.ศ. 2567 
ตั้งแต่เวลา 09.30 น. เป็นต้นไป  
 

6.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
          1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ( ภาค ก. )    คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน          

    ทดสอบความรู้ความสามารถด้วยวิธีการสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงหลักความรู้ความสามารถ
ทั่วไป เช่น ความรู้ความสามารถทางด้านคณิตศาสตร์ ภาษาไทย ความรู้รอบตัวและเหตุการณ์ปัจจุบัน 
       2) ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง ( ภาค ข. )   คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
ทดสอบความรู้ความสามารถเก่ียวกับระเบียบ กฎหมาย และงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่ง 
           3) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ( ภาค ค. ) การสอบสัมภาษณ์ คะแนนเต็ม  ๑๐๐  
คะแนน ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติการศึกษา ประวัติส่วนตัว ประวัติการ
ท างานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง หรือ อาจจะใช้วิธีอ่ืน
เพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย ปฏิภาณไหวพริบ    

7.  เกณฑ์การตัดสิน  
     ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้สอบได้ จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยเรียงล าดับ

จากผู้สอบได้คะแนนสูงสุดลงมาถึงคะแนนต่ าสุดตามล าดับ กรณีที่มีผู้ ได้รับคะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ที่ได้รับเลข
ประจ าตัวสมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า          

  

 8.  การประกาศผลสอบ  
     องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น จะประกาศผลสอบโดยเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดตามล าดับ 

ในวันศุกร์ ที่ 14  เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2567  ณ องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น หรือเว็บไซต์ www.kaem-
on.go.th 
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          9.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
              องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร โดยเรียงล าดับจากผู้ที่ได้
คะแนนรวมสูงสุดตามล าดับ กรณีได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่า
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง
เท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนนเท่ากัน
อีก ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า           
               องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ไว้เป็นระยะเวลา ๑ ปี  
นับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีก และ
ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใหม่แล้วบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก       
ทั้งนีถ้้ามีกรณีใดกรณหีนึ่งดังต่อไปนี้ จะมีผลให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  

๑.  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
๒.  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวหรือมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้าง 

ในต าแหน่งที่สอบได ้
๓.  เมื่อมีการประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใหม ่
๔.  พ้นก าหนดระยะเวลาการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
๕.  หากภายหลังปรากฏว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น 

ประกาศก าหนด 
 

          10.  ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

  ๑. สุภาพบุรุษ แต่งกายสุภาพ สวมเสื้อเชิ้ตคอปกเก็บชายเสื้อในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น 
  ๒. สุภาพสตรี แต่งกายสุภาพ สวมกระโปรง และรองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น 
  ๓. ผู้มีสิทธิ์สอบต้องน าบัตรประจ าตัวสอบ และบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัว 

    ข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ มาแสดงต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบทุกครั้งที่เข้าห้องสอบ 
  ๔. ผู้มีสิทธิ์สอบต้องเข้าห้องสอบก่อนเวลาท าการสอบไม่น้อยกว่า ๑๐  นาท ี  
  ๕. ห้ามผู้เข้าสอบออกจากห้องสอบก่อนเวลา ๓๐ นาทีแรกของเวลาท าการสอบ 
  ๖. ห้ามผู้เข้าสอบน าเครื่องคิดเลข และเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดเข้าห้องสอบ 
  ๗. ให้ผู้เข้าสอบใช้ปากลูกลื่นหมึกสีน้ าเงินในการท าข้อสอบ 
 

11.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
       องค์การบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น จะท าสัญญาจ้างและแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร       

เป็นพนักงานจ้างตามล าดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้ จะท าสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรีแล้ว 
   
         จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ ณ วันที่  20  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕67 
 
 

 
 
 



ภาคผนวก  ก 
 รายละเอียดแนบท้ายประกาศองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  

เร่ือง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
  

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      จ านวน  1  อัตรา 

สังกัด  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ประเภท            พนักงานจ้างตามภารกิจ   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ     
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก 
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได ้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที ่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสด ุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน        
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การ 
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน        
ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที ่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได ้

ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่  

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน           

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 
ระยะเวลาการจ้าง 
  จ้างคราวละไม่เกิน  4  ปี 
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อัตราค่าตอบแทน 
              ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนดังนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ฯ ได้รับอัตรา 
ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท และได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785.- บาท ซึ่งเป็นไป
ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569  (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันฯ ได้รับ 
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.- บาท และได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000.- บาท       
ซึ่งเป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569  (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันฯ  ได้รับอัตรา 
ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท และได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท ซึ่งเป็นไปตาม
แผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569  (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ก 

 รายละเอียดแนบท้ายประกาศองคก์ารบริหารส่วนต าบลแก้มอ้น  
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

  
ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      จ านวน  1  อัตรา 

สังกัด  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ประเภท            พนักงานจ้างตามภารกิจ   

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ     
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก 
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที ่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสด ุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน        
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การ 
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน        
ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที ่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผูม้าติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได ้

ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่  

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน           

ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 
ระยะเวลาการจ้าง 
  จ้างคราวละไม่เกิน  4  ปี 
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อัตราค่าตอบแทน 
              ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนดังนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ฯ ไดร้ับอัตรา 
ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท และได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785.- บาท ซึ่งเป็นไป
ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569  (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันฯ ได้รับ 
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.- บาท และได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000.- บาท       
ซึ่งเป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569  (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันฯ  ได้รับอัตรา 
ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท และได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท ซึ่งเป็นไปตาม
แผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569  (ปรับปรุงครั้งที่ 1) 
 
 

 


