
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

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

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา  อ าเภอมะนัง  จังหวัดสตูล  ประสงค์จะด าเนินการ 
สรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไป เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง      ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  
และมาตรา ๒๒ ประกอบกับมาตรา ข้อ ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒     และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสตูล  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่   ๓๐  มิถุนายน  ๒๕๔๗  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน      จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ดัง
รายละเอียดต่อไปนี้ 

๑.  ต าแหน่งที่รับสมัคร 
    พนักงานจ้างตามภารกิจ    
     ๑.   ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)  จ านวน    ๑     อัตรา 
 

  ๒.   ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์      (ประเภทผู้มีทักษะ)  จ านวน    ๑ อัตรา 
 

๒.    คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
   ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป  ตามประกาศ ก.อบต. จังหวัดสตูล  ก าหนดให้ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็น   
พนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปี      
  (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน       
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล  

(๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(๖)   ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น   คณะผู้บริหารท้องถิ่น   สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗)   ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 
                   /(๘)  ไม่เป็นผู้......... 
 
 
 
 
 
 
 



-๒- 
 
(๘)   ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน

อ่ืนๆ  ของรัฐ 
(๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ   พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ    

รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น      
หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง

การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิสภ า
ท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน
หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรค
ต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล มายื่นด้วย 

 

         ๒.๒.   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    
           (๑)  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)    สังกัด
ส านักงานปลัด จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
สตูล (ก.อบต.สตูล) ก าหนด (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ภาคผนวก ก.) 
   (๒) พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์(ประเภทผู้มีทักษะ)    สังกัดส านักงาน
ปลัด จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น   (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ภาคผนวก ก.) 
 
 ๓.  ระยะเวลาการจ้าง  ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

  ๓.๑  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
  ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี  โดยอาจมีการต่อระยะเวลาการจ้างได้อีก  และได้รับ
อัตราค่าตอบแทนตามบัญชีก าหนดอัตราค่าตอบแทนผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก .พ. ก.จ. ก.ท. 
และก.อบต.รับรองคุณวุฒิ หรือผู้มีทักษะประสบการณ ์       และให้ได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามประกาศ 
ก.จ., กท.และ ก.อบต.เรื่องก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
 

  (๒) พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  สังกัดส านักปลัด 
   ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี  โดยอาจมีการต่อระยะเวลาการจ้างได้อีก  และได้รับ
อัตราค่าตอบแทนตามบัญชีก าหนดอัตราค่าตอบแทนผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก .พ. ก.จ. ก.ท. 
และก.อบต.รับรองคุณวุฒิ หรือผู้มีทักษะประสบการณ ์       และให้ได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามประกาศ 
ก.จ., กท.และ ก.อบต.เรื่องก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
 
            /๔. วัน เวลา และ........ 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓- 
    

 ๔.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร   
ผู้ที่ประสงค์จะสมัคร  ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ระหว่างวันที่  ๑ –  ๙   กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐    
เวลา  ๐๙.๐๐ – ๑๖.๐๐  น.  (เว้นวันหยุดเวลาราชการ)  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา  
อ าเภอมะนัง  จงัหวัดสตูล 
 

 ๕.  หลักฐานที่ต้องน ามายื่นในการสมัคร 

         ๑. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน จ านวน ๒ รูป 
         ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน    ๑    ฉบับ 
         ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    จ านวน    ๑    ฉบับ 
         ๔. ส าเนาวุฒิการศึกษา    จ านวน    ๑    ฉบับ 
         ๕. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน จนถึงวันสมัคร    จ านวน    ๑    ฉบับ 
         ๖. ใบอนุญาตขับรถยนต์ส่วนบุคคลตามกฎหมาย(ต าแหน่งพนักงานขับรถ) จ านวน    ๑    ฉบับ 
         ๗. หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อหรือสกุล ใบทะเบียนสมรส ฯลฯ    จ านวน    ๑    ฉบับ  

 

ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไป และมี
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ตรงตามประกาศรับสมัคร และต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้ง          
ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 

ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้  หรือข้อความที่
แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบใบสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วน  หรือวุฒิที่ใช้ในการสมัครไม่ถูกต้อง  
องค์การบริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ  หรืออาจถอนชื่อผู้สมัคร
จากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกหรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ตามกรณี  และหากมีกรณีการปลอม
แปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 

 ๖.   ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสอบคนละ   ๑๐๐   บาท   ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืน
ให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิสอบแล้ว  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด  เนื่องจากมีการทุจริต  
หรือส่อไปในทางทุจริต  จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่ มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต 
หรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 
 ๗. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร  
   องค์การบริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนาจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรรในวันที่  ๑๐  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐  เวลา ๐๙.๐๐ น. ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา  
อ าเภอมะนัง  จังหวัดสตูล  และทาง www.palmpattana.go.th 
 
 
          /๘. หลักเกณฑ.์......... 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.palmpattana.go.th/


 
-๔- 

 

   ๘. หลักเกณฑ์การเลือกสรร 
   หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงาน  จะยึดหลักสมรรถนะ ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งต่างๆ วธิีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธี ได้แก่ การสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ การสัมภาษณ์ การ
ตรวจสอบประวัติ ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ก าหนด 
 

  ๙. วิธีการเลือกสรร 
   หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับ
การปฏิบัติงานในต าแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ด้วยวิธีการสอบข้อเขียน วิธีการปฏิบัติ และหรือ 
ด้วยวิธีการสัมภาษณ์  (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ภาคผนวก ข.) 
 

    ๑๐. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรประเมินสมรรถนะ   จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐    
ของสมรรถนะแต่ละด้านตามที่คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรก าหนด  
  

  ๑๑.  ก าหนดวัน เวลา การคัดเลือกและการเลือกสรร 
  ๑๑.๑ ก าหนดสอบ ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง       
(สอบข้อเขียน) และสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  ในวันที่ ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ เวลา 
๐๙.๓๐ น. เป็นต้นไป ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา  อ าเภอมะนัง  จังหวัดสตูล  
  ๑๑.๒. ประกาศผลการสอบคัดเลือก 
   ประกาศโดยปิดประกาศ ในวันที่ ๑๗ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา  อ าเภอมะนัง  จังหวัดสตูล  และทาง www.palmpattana.go.th 

 

  ๑๒. การข้ึนบัญชีผู้ที่ผ่านการเลือกสรร 
   การประกาศบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการเลือกสรร จะเรียงล าดับผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดตามล าดับ ใน
กรณีท่ีผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนเท่ากัน ให้ผู้ได้รับหมายเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า  
 การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะข้ึนบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบอย่างเดียวกัน
อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
 

  ๑๓. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
   ผู้ที่ได้รับการสรรหาจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามล าดับในบัญชีสรรหาและเลือกสรรฯ ได้
ในแต่ละต าแหน่งตามต าแหน่งที่รับสมัครในประกาศนี้ และการให้รับอัตราค่าตอบแทนตามประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๐  ลงวันที่  ๒๔  มกราคม ๒๕๖๐  องค์การ
บริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา จะด าเนินการจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรในต าแหน่งตามล าดับที่ได้ประกาศ
ขึ้นบัญชีไว้ ซึ่งได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้างและคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง และได้รับความเห็นชอบจาก ก. อบต. จังหวัดสตูล แล้ว
เท่านั้น ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบภายหลังว่า ผู้สอบคัดเลือกได้ขาดคุณสมบัติไม่ตรงตามที่ก าหนด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลปาล์มพัฒนา อาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับการสอบคัดเลือกได้  
          /๑๔. การประเมิน.......... 
 
 
 
 
 



-๕- 
 

 ๑๔.   การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา  ก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับ
การจ้างเป็นพนักงานจ้างปีละ  ๒  ครั้ง   ตามปีงบประมาณ  คือ 

ครั้งที่   ๑ ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน   ระหว่างวันที่  ๑   ตุลาคม   ถึง   ๓๑  มีนาคม 

ครั้งที่   ๒  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน  ระหว่างวันที่  ๑  เมษายน  ถึง   ๓๐  กันยายน 

โดยใช้ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างในการประกอบการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน  การเลิกจ้าง  หรือการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

                       ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 

 
                  
 

    ( นายณรงค์  โอฬาริ ) 
                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๖- 
ภาคผนวก  ก. 

 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปาล์มพัฒนา 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๐ มกราคม ๒๕๖๐ 
********************* 

   
๑. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

สังกัด  ส านักงานปลัด   

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน

ด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่
ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
                   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ   ดังนี้ 

๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑  ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  การ 

ลงทะเบียน  รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการ
พิมพ์เอกสาร  จดหมาย  และหนังสือราชการต่าง ๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง 
ๆ  ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๒  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวก 
ต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับให้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

๑.๔  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ 
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

๑.๖  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 
                   /๑.๗  การรวมรวม......... 
 
 
 
 
 
 



-๗- 
 

๑.๗  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๑.๘  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๙  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

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

๑.๑๑  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง 
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.๑๒  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

๒. ด้านการบริการ 
๒.๑  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ที่มาติดต่อ  และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
๒.๓  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
๒.๔  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 

หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

            มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก 

สาขาวิชาที่  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วยกิต  หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  ๑๒  ชั่วโมง 
 
         /ได้รับประกาศนียบัตร....... 
 
 
 
 
 
 

 



-๘- 
 

๒.   ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วย
กิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ไดร้ับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  ๑๒  ชั่วโมง 

๓.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุก 
สาขาวิชาที่  ก.จ.,  ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  รับรอง    ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วย
กิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ไดร้ับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  ๑๒  ชั่วโมง 
 

........................................................ 
 

 
๒. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีทักษะ  ต าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์ 

สังกัด  ส านักงานปลัด 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
                          ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานในส านักปลัด ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตาม
ค าสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
                                   ปฏิบัติหน้าที่ โดยภายใต้การก ากับดูแลของส านักปลัด มีหน้าที่ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา 
ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์ จัดท าทะเบียนบันทึกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง จัดท าทะเบียนเบิก-จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงของรถยนต์ส่วนกลาง  รับส่งหนังสือราชการทั้งภายในและ
ภายนอกต าบล และส่วนราชการอ่ืน ๆ ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
๑.  ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  
๒.  ต้องมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์มาแล้วอย่างน้อย ๓ ปี                                
๓.  ไม่เคยต้องโทษทางคดีอาญา                         

  ๔.  ไม่เป็นผู้เสพสุราเป็นอาจิณ หรือติดยาเสพติดใดๆ 
          ๕.  มีความรู้พ้ืนฐานด้านเครื่องยนต์ ส าหรับการดูแล บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพดี อย่างวิญญูชนพึงรักษา
ทรัพย์สินของตน 
 

……………………………..…………………… 
 
 
 
 
 

 

 



-๙- 

ภาคผนวก  ข. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 

๑.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    
 ๑.๑  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  (คะแนน  ๕๐  คะแนน) 

๑.   วชิาความสามารถทั่วไป   
  ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็น

ข้อความ  เรื่องราว  ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล  สรุปผลทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  หาแนวโน้ม  การ
เปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นจากข้อมูล  สมมุติฐาน  ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  โดยอาศัยข้อมูลด้านต่าง ๆ ที่
เหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคมข้อมูลองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม 

        ๒.   วิชาภาษาไทย   
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปข้อความและหรือตีความข้อความสั้น 
ๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง  ๆ  จากค าหรือกลุ่มค า  ประโยค  หรือข้อความสั้น 
ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอ่านอย่างอ่ืน  ที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 

 ๑.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใชเ้ฉพาะต าแหน่ง (ภาค.ข)  (คะแนน  ๕๐  คะแนน) 

ทดสอบความรู้  ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  โดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  ดังนี้ 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย   
  -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๕)  
พ.ศ. ๒๕๔๖                                          
  -  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 
๒๕๔๒  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
  -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 

          ๑.๓  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  (๕๐ คะแนน) 

 โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา   ประวัติการ
ท างาน   และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  
ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานทั้ง
สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 

                       /๒.พนักงานจ้าง......... 

 

 

 

 

 



-๑๐- 

 

     ๒.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์    
 ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ข้อเขียน)  
(คะแนน  ๕๐  คะแนน) 
      -ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปเหตุผล  สรุปความหรือจับประเด็นใน
ข้อความ  เรื่องราว เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ  ทดสอบความรู้เกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับในการ
ขับข่ีรถยนต์ สัญญาณจราจรต่างๆ    รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ.  ๒๕๕๐   พระราชบัญญัติสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  และข้อมูลขององค์การบริหารส่วนต าบล
ปาล์มพัฒนา 
 

           ข.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  (๕๐ คะแนน) 

 โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา   ประวัติการ
ท างาน   และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  
ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานทั้ง
สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น  
 

  
 
 

…………………………………………………………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 


