
ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย
เรื่อง รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2565

************************
ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย อําเภอค่ายบางระจัน จังหวัดสิงห์บุรี มีความประสงค์

จะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลคอทราย ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕65 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

1. ตําแหน่งท่ีเปิดรับสมัคร
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ

1.1 ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จํานวน 1 อัตรา
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท (หนึ่งหม่ืนหนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน)
2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ (ภาคผนวก ก.)
3. คุณสมบัตขิองผู้สมัคร

3.1 คุณสมบัติท่ัวไป
ผู้สมัครจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม ข้อ 4 แห่งประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี
30 กรกฎาคม 2547 ดังนี้

1) มีสัญชาติไทย
2) มีอายุไม่ต่ํากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี
3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
4) ไม่เป็นผู้ท่ีมีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ

หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือ เป็นโรคตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศกําหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
สําหรับพนักงานส่วนตําบล ดังนี้

ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม
ข. วัณโรคในระยะอันตราย
ค. โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม
ง. โรคพิษสุราเรื้อรัง
5) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ี

พรรคการเมือง
6) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น
7) ไม่เคยเป็นผู้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุกเพราะกระทําผิดทาง

อาญาเว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ
8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือ ไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ
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9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างหน่วยงานอื่น
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น

10) ไม่เป็นผู้เคยกระทําการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ
สําหรับพระภิกษุหรือสามเณร องค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย ไม่รับสมัครสอบ

และไม่อาจเข้าสอบแข่งขันเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ทั้งนี้ เป็นไปตามนัยหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร.
๐๙๐๔/ว ๙ ลงวันท่ี ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๑๐, หนังสือสํานักงาน ก.ท. ด่วนมาก ท่ี มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖ ลง
วันท่ี ๒๓ มกราคม ๒๕๒๑ และความในข้อ ๕ ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี ๒๒ กันยายน ๒๕๒๑

3.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง
(ภาคผนวก ข.)
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับ

การรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้
4. ระยะเวลาการจ้าง
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ระยะเวลาในการจ้างไม่เกิน 4 ปี และจะมีการประเมินผล

การปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้างใหม่หรือเลิกจ้าง
5. วัน เวลา และสถานท่ีการรับสมัคร
ผูส้นใจสมัครสามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครได้ด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่

11 มีนาคม 2565 ถึงวันที่ 22 มีนาคม 2565 ในวันเวลาราชการ ณ สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วน
ตําบลคอทราย อําเภอค่ายบางระจัน จังหวัดสิงห์บุรี ต้ังแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. หรือสอบถาม
รายละเอียด ได้ท่ี โทรศัพท์หมายเลข 036-816040 และหรือ www.Khorsai.go.th

6. หลักฐานการสมัคร
ผู้สมัครสอบต้องย่ืนใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน

สําเนาหลักฐานพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง อย่างละ 1 ชุด มายื่นในวันสมัคร ดังนี้
(1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดําขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน

6 เดือน (นับถึงวันสมัคร) จํานวน 3 รูป (เขียนชื่อ - สกุลไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป)
(2) สําเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง
(3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง
(4) สําเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาที่ใช้

สมัครที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่จะสมัครสอบแข่งขัน กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาดังกล่าว
เป็นภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับท่ีแปลเป็นภาษาไทยพร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง อย่างละ ๑ ฉบับ

(5) ใบรับรองแพทย์ (ฉบับตัวจริง) ท่ีแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่กําหนดซึ่งออก
ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันตรวจร่างกายถึงวันสมัครสอบแข่งขัน

(6) หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบสําคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ฯลฯ ( ถ้ามี)
สําหรับการสมัครสอบครั้งนี้ ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไปและมี

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครและหากทราบภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด
มีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน องค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการรับ
สมัคร และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง

http://www.khorsai.go.th
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7. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร
ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ อัตราค่าธรรมเนียม 100 บาท สําหรับ

ค่าธรรมเนียมในการสมัครนี้ จะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรแล้ว เว้นแต่ มีการยกเลิกการสรรหาและเลือกสรรในครั้งนั้น เนื่องจากมีการทุจริต หรือส่อไปในทาง
ทุจริต จึงให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมการสมัครแก่ผู้สมัคร เฉพาะผู้ท่ีมิได้มีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตนั้น

8. เง่ือนไขการรับสมัคร
ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และ

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามท่ีกําหนดในประกาศรับรองสมัครน้ีจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน

ในกรณีท่ีตรวจสอบพบว่าผู้สมัคร ไม่มีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไว้ในประกาศนี้หรือข้อความ
ที่แจ้งไว้ในใบสมัคร หรือเอกสารที่ใช้ประกอบการสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วน หรือวุฒิที่ใช้ในการสมัครไม่ถูกต้อง
องค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย จะไม่รับสมัคร หรืออาจถอดช่ือผู้สมัครจากบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สอบแข่งขัน หรือบัญชีรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้แล้วแต่กรณี

9. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร และกําหนด วัน เวลา สถานที่

สอบ ภายในวันท่ี 23 มีนาคม ๒๕65 ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย อําเภอค่ายบางระจัน
จังหวัดสิงห์บุรี หรือตรวจสอบได้ที่ www.Khorsai.go.th

10. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร
(ภาคผนวก ค)
11. หลักเกณฑ์การตัดสิน
องค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย กําหนดให้ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกต้องได้คะแนนไม่ต่ํากว่า

ร้อยละ 60 ในแต่ละภาค เรียงลําดับจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ และในกรณีที่ผู้สอบได้มี
คะแนนเท่ากันจะเรียงลําดับ ดังนี้

11.1 กรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในลําดับสูงกว่า

11.2 กรณีคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ในลําดับสูงกว่า

11.3 กรณีที่ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ที่มีเลข
ประจําตัวผู้สอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า

12. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายชื่อ
องค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้

โดยจัดเรียงลําดับจากผู้สมัครสอบที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับ ในวันที่ 29 มีนาคม 2565 เวลา 13.00
น. เป็นต้นไป ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย อําเภอค่ายบางระจัน จังหวัดสิงห์บุรี และ
ตรวจสอบได้ที่ www.Khorsai.go.th องค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรได้ไว้ไม่เกิน 180 วัน นับตั้งแต่วันที่ประกาศผล

http://www.khorsai.go.th
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๑3. การจัดทําสัญญาจ้าง
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการจัดจ้างจากองค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย

ตามลําดับท่ีที่ข้ึนไว้ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และองค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย จะทําสัญญา
จ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสิงห์บุรี (ก.อบต.จังหวัด) เป็นท่ี
เรียบร้อยแล้ว

ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจํานวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกัน หรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตําบลคอทรายพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคล
ท่ีมีสมรรถนะเร่ืองเดียวกันได้ องค์การบริหารส่วนตําบลคอทรายก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ที่ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรจากบัญชีรายชื่อท่ียังไม่หมดอายุ โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด
สิงห์บุรี (ก.อบต.จังหวัด)

ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิก
สภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน

ผู้สนใจสามารถติดต่อสอบถามและยื่นใบสมัครได้ที่องค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย
อําเภอค่ายบางระจัน จังหวัดสิงห์บุรี

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี 2 มีนาคม พ.ศ. 2565

(ลงชื่อ)
(นายสมเกียรติ์ พึ่งนาม)

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลคอทราย
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ผนวก ก
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ
ช่ือตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ท่ีชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้

1. ด้านการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน
ต่างๆ ดําเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ข้อมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาสําหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ
ท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด

1.5 จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติเพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่างๆ ต่อไป

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานท่ี เพื่อให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การ
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ดําเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร
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1.11 อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานใน
เรื่องการประชุม และการดําเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกําหนดเวลา
และบรรลุวัตถุประสงค์

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ
ท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด

2. ด้านการบริการ
2.1 ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และ

หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์

ได้ต่อไป
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ

ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
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ภาคผนวก ข.
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง

ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ
ช่ือตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่านี้ทุก
สาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง



๘

ภาคผนวก ค.
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร (ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ)
หลักเกณฑ์และวิธีเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ” ท่ีจําเป็นต้องใช้

สําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง จํานวน 300 คะแนน แบ่งเป็น 300 คะแนน แบ่งเป็น 3 ภาค ดังนี้
1. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ข้อสอบแบบปรนัย จํานวน 50 ข้อ

(100 คะแนน)
- หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
- ความรู้เก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน การเมือง การปกครอง เศรษฐกิจ สังคม
สิ่งแวดล้อม และเทคโนโลยี
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาโดยการให้สรุปความและตีความจาก
ข้อความส้ันๆ หรือจากบทความและการพิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จาก
คํา หรือกลุ่มคํา ประโยค หรือข้อความสนทนา หรือย่างอ่ืนที่เหมาะสม
- การศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลตามหลักวิชาวัดผล

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง ข้อสอบแบบปรนัย จํานวน 50 ข้อ
(100 คะแนน)
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542

3. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (๑๐๐ คะแนน) การสอบสัมภาษณ์
- ทดสอบความเหมาะสมกับตําแหน่ง ประวัติการศึกษา การทํางาน และพฤติกรรม
ทัศนคติ จริยธรรม ปฏิภาณไหวพริบ อื่นๆ จากการสัมภาษณ์


