
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
เรื่อง  รับสมัครสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
**************** 

 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก อ าเภอเมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี   มีความประสงค์  
จะรับสมัครสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ตามกรอบอัตราก าลัง พ.ศ. ๒๕61  – ๒๕๖3  
จ านวน 1 ต าแหน่ง  1 อัตรา 
 

 ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล   ลงวันที่  
๒๘  มิถุนายน   ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  โดยมี
รายละเอียด ดังนี้   

๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
กองช่าง 

  1.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ                 จ านวน   ๑       อัตรา 
   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ผู้มีคุณวุฒิ) จ านวน    ๑       อัตรา  
      

                  ๒.  คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร 
     ผู้สมัครสอบเพ่ือเลือกสรรหาเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก    
ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังนี้  
            ๒ .๑ คุณสมบัติทั่วไป 
   (๑)  มีสัญชาติไทย 
      (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปี และไม่เกิน  ๖๐ ปี  
         (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
   (๔) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ดังต่อไปนี้ 
    ก.โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการที่รังเกียจแก่สังคม  
    ข.วัณโรคในระยะอันตราย  
    ค.โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม  
    ง.โรคติดยาเสพติดให้โทษ  
    จ.โรคพิษสุราเรื้อรัง  
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        (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 

   (๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา 
ท้องถิ่น 
    (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
             (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ   
รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
    (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ  
หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
   (๑๐) ไม่เป็นภิกษุ  สามเณร  นักพรต 
  หมายเหตุ    ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็น   
ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง   กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น      
คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ   รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์  
ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
ส าหรับข้าราชการ  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  มายื่นด้วย 
  ๒ .๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้าง    ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละต าแหน่ง     เอกสารแนบท้ายประกาศนี้    
 ๓.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร  
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างขอรับ     
ใบสมัคร และยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก  อ าเภอเมืองเพชรบุรี  
จังหวัดเพชรบุรี   ตั้งแต่วันที่ 9 – 23  เมษายน  ๒๕63 เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลา ราชการ 
หรือสอบถามรายละเอียดได้ท่ีหมายเลขโทรศัพท์ ๐๓๒-781236  ส าหรับพระภิกษุ หรือสามเณร  นักพรต 
นักบวช ไม่มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบเพ่ือ  สรรหาและเลือกสรร 
 ๔.  เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 
   ผู้ประสงค์จะสมัครให้ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง   พร้อมกรอกรายละเอียดใน
ใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริง โดยผู้สมัครต้องเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและ    
ลงชื่อก ากับไว้ในหลักฐานการสมัครทุกฉบับ  ดังต่อไปนี้ 
 ๔.๑ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว  ถ่ายมาแล้ว 
ไม่เกิน ๖ เดือน จ านวน ๓ รูป 
 ๔.๒ ส าเนาปริญญาบัตร  ส าเนาประกาศนียบัตรหรือส าเนาทะเบียนแสดงผลการเรียน 
อย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบ  ซึ่งเป็นหลักฐาน
ทางการศึกษา (พร้อมฉบับจริง) จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔.๓ ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนาถูกต้อง จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔.๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน ๑ ฉบับ 
 ๔.๕  ใบรับรองแพทย์ปริญญาซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามข้อ ๒.๑ (๔)  
ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันสมัคร (ใช้ฉบับจริง) จ านวน ๑ ฉบับ 
 



- ๓ – 
 

 

 ๔.๖ หนังสือรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี) จ านวน ๑ ฉบับ 
 4.7  ใบผ่านการเกณฑ์ทหาร ( สด.43) จ านวน 1 ฉบับ 
 ๔.8 หลักฐานอื่นๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล ทะเบียนสมรส (ถ้ามี) พร้อม
ส าเนาจากต้นฉบับจริง จ านวน ๑ ฉบับ 
 

 ทั้งนี้  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดในใบสมัคร
พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ครบถ้วนถูกต้องในกรณีที่มีการผิดพลาดดังกล่าวจะถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติ
ในการที่จะได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
 ๕.  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร  
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครคนละ  10๐.-  บาท  (-หนึ่งร้อยบาทถ้วน-) 
 ๖ . ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบ 
   องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ สอบเพ่ือสรรหา    
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  ให้ทราบ ในวันศุกร์ ที่ 24 เมษายน ๒๕63  ณ ที่ท าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางจาก อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี   หรือทางเว็บไซต์  www.bangJak-sao.go.th 
 ๗.    หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก จะท าการสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็น
พนักงานจ้างโดยแบ่งหลักสูตรการสอบ แบ่งออกเป็น  ๒  วิธี  คือ  (รายละเอียดแนบท้าย) 
   - สอบข้อเขียน และสอบปฏิบัติ คะแนนเต็ม 100  คะแนน  ประกอบด้วย 
    - ข้อสอบปรนัย    50 ข้อ  50  คะแนน 
    - ทดสอบการปฏิบัติโดยการพิมพ์เอกสารทางราชการ  50  คะแนน 
   - สอบสัมภาษณ์ คะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน   โดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง
หน้าที่จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและ
บุคลิกภาพอย่างอ่ืนและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
    ๘ .   วัน  เวลา  และสถานที่สอบ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก   จะด าเนินการ สอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็น
พนักงานจ้างในวันอังคาร ที่ 28 เมษายน 2563  ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก  อ าเภอเมือง
เพชรบุรี   จังหวัดเพชรบุรี   
  เวลา ๐๙.0๐น. – 10.0๐น. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ข้อสอบปรนัย  50 ข้อ  50  คะแนน) เนื้อหาตามภาคผนวก ก 
   เวลา 10.3๐น. – 11.3๐น. สอบปฏิบัติโดยการทดสอบการพิมพ์เอกสารทางราชการ   
50  คะแนน 
 ๙. การประกาศผลการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก จะประกาศผลผู้ผ่านการ สอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเป็นพนักงานจ้างโดยเรียงล าดับคะแนนจากมากไปหาน้อยเฉพาะในรายที่ผ่านการเลือกสรรใน            
วันพฤหัสดี ที่ 30 เมษายน 2563 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก  อ าเภอเมืองเพชรบุรี             
จังหวัดเพชรบุร ีหรือทางเว็บไซด์  www.bangJak-sao.go.th หรือทางเฟสบุ๊คองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
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 ๑๐.  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
         ๑๐.๑  ให้ผู้เข้ารับการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างมาถึงสถานที่
สอบเพ่ือรายงานตัวก่อนเข้ารับการสอบฯ  ในเวลา ๐๘.๓๐ - ๐๙.๐๐ น. หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว ถือว่า
สละสิทธิในการเข้ารับการสอบฯ   

  ๑๐.๒  ให้แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม สุภาพสตรีห้ามสวมกางเกง  
สุภาพบุรุษห้ามสวมกางเกงยีนส์  ประพฤติตนเป็นสุภาพชน  และห้ามสวมรองเท้าแตะ  หากไม่แต่งกายตามที่
ก าหนดจะไม่อนุญาตให้เข้ารับการสอบฯ 
  ๑๐.๓  ต้องน าบัตรประจ าตัวสอบ และบัตรประจ าตัวประชาชนไปในวันสอบ เพื่อใช้
แสดงต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบ หากไม่มีเอกสารดังกล่าวแสดงครบถ้วน จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ  
  ๑๑.  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ ต้องเป็นผู้ได้คะแนนในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ า
กว่าร้อยละหกสิบ (ร้อยละ ๖๐) หรือคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพิจารณา  โดยค านึงถึงหลัก
วิชาการวัดผลด้วย 
                   ๑2.  การขึ้นบัญชี 
 ๑๒.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก   จะประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้  ส าหรับ
ต าแหน่ง ที่รับสมัครสอบเป็นพนักงานจ้าง โดยเรียงล าดับจากผู้สอบแข่งขันได้คะแนนรวมสูงสุด  ลงมาตามล าดับ  
ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า  
 ๑๒.๒ องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก   จะข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ในแต่ละต าแหน่ง
ไว้ไม่เกิน ๑  ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันอีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้    
ใหม่แล้ว บัญชีการสอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก  เว้นแต่กรณีท่ีได้มีการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ผู้ใดมา
รายงานตัวเพ่ือรับการแต่งตั้งไปแล้ว  ก่อนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้มีอายุเกิน ๑ ปี  หรือก่อนมีการขึ้นบัญชี
สอบแข่งขันได้ใหม่แล้วแต่กรณี  ก็ให้การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนนั้นยังคงมีผลใช้ได้ต่อไป  แต่ทั้งนี้ต้อง  
ไม่เกิน ๓๐ วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นมีอายุครบ ๑ ปี  และถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง
ดังต่อไปนี้ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  คือ ผู้ที่สอบแข่งขันได้ และได้ขึ้นบัญชี
สอบแข่งขันได้ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบ     
แข่งขันได้ คือ 
  (๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
  (๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว  เพ่ือรับการแต่งตั้งภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบล
บางจากก าหนด เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
๑๐ วัน นับแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 
  (๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะแต่งตั้งในต าแหน่งที่
สอบได้  
  (๔) ผู้นั้นได้รับการแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว  ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ใน
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
 ๑๓ . การบรรจุและแต่งตั้ง    
   ๑๓.๑  องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก จะเรียกบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบได้ ก็ต่อเมื่อมี
ความจ าเป็น  และได้พิจารณาศักยภาพทางการคลังและมีงบประมาณเพียงพอในการจัดจ้าง  
  ๑๓.๒ การบรรจุและแต่งตั้งจะเรียกบรรจุแต่งตั้งเรียงตามล าดับที่ของบัญชี 
ตามประกาศผลการสอบฯ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก 
 



-๕- 
 

 

 ๑๓.๓ ถ้าผู้สอบได้และถึงล าดับที่  ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่
ก าหนดไว้ตามประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้  
 ๑๓.๔ การรับค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
  13.4.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ผู้มีคุณวุฒิ)  
ผู้สอบได้จะบรรจุและแต่งตั้ง  ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  ตามคุณวุฒิทางการศึกษาท่ีน ามายื่นในวัน
รับสมัคร พร้อมเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด  
  - คุณวุฒิ ปวช. ในอัตราเดือนละ ๙, 4๐๐.- บาท  พร้อมเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว
ตามท่ีกฎหมายก าหนด  
  - คุณวุฒิ ปวท. ในอัตราเดือนละ 10,840 .- บาท  พร้อมเงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด 
  - คุณวุฒิ ปวส. ในอัตราเดือนละ 11,500 .- บาท  พร้อมเงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด  
  - ระยะเวลาการจ้าง    ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  3  ปี    
   

     จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

                                
      ประกาศ  ณ วันที่  26  เดือนมีนาคม พ.ศ.๒๕63     

 
 

 

                            (นายวิชา  ทองยืน) 
                          นายกองค์การบริหารสว่นต าบลบางจาก 
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ภาคผนวก ก 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาก   

เรื่อง  รับสมัครสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างท่ัวไป   
ลงวันที่   17  มีนาคม  2563 

 
 

ประเภทต าแหน่ง     พนักงานจ้างตามภารกิจ   ๑  ต าแหน่ง ๑ อัตรา 
 

๑.  ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จ านวน  ๑ อัตรา  
 

  ลักษณะงานทั่วไป   
   สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ  ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง  โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ  การด าเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ใน
ทรัพย์สินของทางราชการ  การด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง  รายการและ
เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ  การด าเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคล  การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 

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

1.2 จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน  ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสาหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ  และจดหมายต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

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

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่  
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง  และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล ) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
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1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับการประชุม  การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ  เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง  ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ  
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย  ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา  และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารทั่วไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ  
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
 

2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

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  ทุก
สาขาวิชาที่ 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  
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 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
 

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ  

ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 2  
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ 1  

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดับ 1  
3.1.5 การท างานเป็นทีม ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1  
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