
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อทาํการสรรหาและเลือกสรรเพือ่แต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     

……………...............................……………………………. 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือคัดเลือกและสรรหา 
เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เพ่ือปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ตามแผนอัตรากําลัง ๓ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๓) 
  

อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐาน 
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ตามแผนอัตรากําลัง ๓ ปี พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๓  
ขององค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ จํานวน ๑  ตําแหน่ง  ๑ อัตรา จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือทําการสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ เพ่ือปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
 

๑. ประเภทและตําแหน่งพนักงานจ้าง ที่ประกาศรับสมัครเพื่อคัดเลือกและสรรหาเป็นพนักงานจ้าง 
 ดังน้ี 
     ๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่งรับสมัคร  ๑   อัตรา  ดังน้ี 

(๑)  ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      จํานวน  ๑   อัตรา 
  

๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธสิมัครสอบคัดเลอืก 
      ๒.๑  คุณสมบติัทั่วไปของพนักงานจ้าง 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ตํ่ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มกีายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน 

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กําหนดไว้ในประกาศกําหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบ้ืองต้น สําหรับพนักงาน
ส่วนตําบล 

(๕) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
การเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเพราะกระทําความผิดทาง 

อาญา เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ 

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
 

/(๙) ไม่เป็น.... 



 
 

- ๒ - 
 

(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน 
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น 

 

         ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง    
       - คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามเอกสารแนบท้ายประกาศ
แนบท้ายประกาศน้ี (ภาคผนวก ก.) 
 

๓. ค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 
๓.๑  ค่าตอบแทน 

- วุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)     อัตรา   ๙,๔๐๐ บาท 
- วุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) อัตรา ๑๐,๘๔๐ บาท 
- วุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.)   อัตรา ๑๑,๕๐๐ บาท 

และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด 
๓.๒  ระยะเวลาจ้างมีกําหนดสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน ๓  ปี โดยทั้งน้ีการต่อสัญญาจ้างหรือ 

การสิ้นสุดสญัญาจ้างจะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขที่กําหนดในประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
 

๔. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
๔.๑  ผู้สนใจสมัคร ติดต่อขอรับใบสมัคร และสมัครด้วยตนเอง ได้ต้ังแต่วันที่ ๑ - ๑๓ เดือน 

  กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ ในวันและเวลาราชการ ณ สํานักปลัดฯ องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ และสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่สํานักปลัดฯ องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ เบอร์โทรศัพท์ ๐๔๓ - ๗๕๐๘๙๗ 

๔.๒  การสมัครให้ผู้สมัครย่ืนใบสมัครด้วยตนเอง ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร โดยผู้สมัครต้องกรอก 
ข้อความในใบสมัครด้วยลายมือตนเอง และรับรองสําเนาถูกต้องในเอกสารที่กําหนด ตามข้อ ๔ ทุกฉบับ 

๔.๓  ค่าธรรมเนียมสมัคร ๑๐๐ บาท ค่าธรรมเนียมสมัครน้ี องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ 
จะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
 

๕. เอกสารและหลักฐานที่ใชใ้นการสมัคร 
      ผู้สมัครต้องกรอกใบสมัคร พร้อมด้วยหลักฐานดังต่อไปนี้ 

๕.๑  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดํา ขนาด ๑ น้ิว ถ่ายคร้ังเดียวกันไม่เกิน 
 ๖  เดือน ( นับถึงวันปิดรับสมัคร ) จํานวน ๓ รูป และให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัคร จํานวน ๑ รูป ติดรูปถ่ายใน
บัตรประจําตัวสอบ จํานวน ๒ รูป 

๕.๒  ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ 
๕.๓  บัตรประจําตัวประชาชน พร้อมสําเนา จํานวน ๑ ฉบับ 
๕.๔  สําเนาวุฒิการศึกษา หรือทะเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหน่ึง ที่แสดงว่าเป็นผู้ 

มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งที่สมัครสอบ โดยจะต้องสําเร็จการศึกษาและได้อนุมัติจากผู้มี
อํานาจอนุมัติ พร้อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
 
 

/๕.๕  ใบรับรองแพทย์... 
 



 

- ๓ - 
 

๕.๕  ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงความไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๓ 
 (พ.ศ. ๒๕๓๕) หรือตามประกาศที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบลกําหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่
วันที่ตรวจร่างกาย จํานวน ๑ ฉบับ 

๕.๖  ใบ สด.๙ หรือใบผ่านการเกณฑ์ทหาร (สําหรับผู้สมัครที่เป็นเพศชาย) 
๕.๗  หลักฐานอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถ้ามี) พร้อมสําเนา  

จํานวน ๑  ฉบับ 
    ๕.๘  สําเนาภาพถ่ายเอกสารทุกชนิด ให้ใช้กระดาษขนาด A๔ เท่าน้ัน ทั้งน้ีผู้สมัครต้องเขียน
คํารับรองในเอกสารทุกฉบับว่า ถ่ายจากต้นฉบับจริง และลงลายมือช่ือกํากับไว้ด้วย 

(สําหรับการรับสมัครคร้ังน้ี ให้ผู้สมัครสอบตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบและหากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายใดมี
คุณสมบัติดังกล่าวไม่ตรงตามประกาศรับสมัครจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุ
และแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ) 
 

๖. หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและเลือกสรร  ใช้วิธีการสอบคัดเลือก (สอบข้อเขียน) โดยแบ่ง 
เป็น ๓ ภาค  ดังน้ี (ภาคผนวก ข) 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) ดังน้ี 
(๑)  วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล  
(๒)  วิชาความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ 
(๓)  วิชาภาษาไทย   

ข. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตําแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน 
 (ปรนัย) ทดสอบความรู้เก่ียวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ 
ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ระบุไว้ โดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้ารับการสรรหา จากการสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา 
อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น  
 

๗. การประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิสอบ วัน เวลา สถานที ่และประกาศผลการสรรหา  
      ๗.๑  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก    

องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก   
ในวันที่  ๑๔  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  ณ  องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ     
 
 
 
 

 
/๗.๒  วัน เวลา... 

 
 



 

- ๔ - 
 

   ๗.๒  วัน เวลา สถานที่สอบคัดเลือก 
           ๗.๒.๑ ให้ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือกเข้าสอบข้อเขียน  ในวันที่  ๑๖  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๓      
ณ  องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ  ดังน้ี 

- ภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก)  เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๔.๐๐ น.   
- ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) เวลา ๑๕.๐๐ - ๑๖.๐๐ น 

 ๗.๒.๒ ประกาศผลสอบข้อเขยีน (ภาค ก,ข) ในวันที่ ๑๗ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ณ องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ 
          ๗.๒.๓ ให้ผู้มีสิทธิสอบคัดเลือกเข้าสอบสัมภาษณ์  ในวันที่  ๒๐  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  
 ณ  องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ   

-ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค)  เวลา ๑๐.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.  
    ๗.๓  ประกาศผลสอบคัดเลอืก  
          องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ จะประกาศผลสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง   
ในวันที่ ๒๑  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
 

(หมายเหตุ) หากผู้สมัครท่านใดไม่เข้าสอบคดัเลือก ในวันและเวลาที่กําหนด หรือมาเข้าสอบคัดเลือกช้าเกิน
กว่า ๑๐ นาที จากเวลาที่กําหนดไว้ องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อจะถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการสอบครั้งน้ี) 
 

๘. เกณฑ์การตัดสิน 
การตัดสินว่าผู้ใดสอบได้ ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สมัครสอบได้คะแนนในแต่ละภาค 

ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ ๖๐ 
 

๙. การขึน้บัญชีผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรร 
๙.๑  องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ จะประกาศรายช่ือผู้ได้รับการสรรหาโดยเรียงลําดับที่จากผู้สอบได้

คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหน่ง(ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ์ ภาค ค) 
เท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า 
แต่ถ้าคะแนนเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับที่สูงกว่า ถ้า
ยังคงได้คะแนนเท่ากันอีก ก็ให้ผู้ได้รับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ ในลําดับที่สูงกว่า 

๙.๒  องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ จะขึ้นบัญชีผู้ได้รับการสรรหาไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับต้ังแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้า
มีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการสรรหาใหม่แล้ว บัญชีได้รับการสรรหาครั้งก่อน
เป็นอันยกเลิก เว้นแต่ในกรณีได้มีการเรียกตัวผู้ได้รับการสรรหา ผู้ใดมารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุไปแล้ว ก่อนบัญชีผู้
ได้รับการสรรหาได้มีอายุไม่เกิน ๑ ปี หรือมีการข้ึนบัญชีผู้ได้รับการสรรหาใหม่แล้วแต่กรณ ีก็ให้การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการ
สรรหาคร้ังก่อนน้ันยังมีผลใช้ได้ต่อไป แต่ทั้งน้ีต้องไม่เกิน ๓๐ วัน นับต้ังแต่วันที่ขึ้นบัญชีผู้สอบได้น้ันมีอายุครบ ๑ ปี 
หรือวันที่ขึ้นบัญชีผู้สอบได้ใหม่ แล้วแต่กรณี 

 
 

/๙.๓ ผู้ได้รับ.... 
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๙.๓  ผู้ได้รับการสรรหาและได้ขึ้นบัญชีไว้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี ให้เป็นอันยกเลิกการข้ึนบัญชี
ผู้น้ันไว้ในบัญชีผู้ได้รับการสรรหาคือ 

(๑)  ผู้น้ันได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งต้ังในตําแหน่งที่ได้รับการคัดเลือก 
              (๒)  ผู้น้ันไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุภายในเวลาที่นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ 
กําหนดเว้นแต่มีเหตุจําเป็น และได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบกําหนดการเวลาล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า ๑๐  วัน นับต้ังแต่วันที่ที่ทําการไปรษณีย์รับทะเบียน  
             (๓) ผู้น้ันมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกําหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งต้ังในตําแหน่งที่ได้รับ
การคัดเลือก 
     (๔) ผู้น้ันประสงค์จะไม่รับการบรรจุและแต่งต้ังในตําแหน่งที่ได้รับการคัดเลือก 

 

๑๐. การจ้างและการทําสัญญาจ้าง 
                    ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการจ้างตามลําดับที่ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการสรรหาและ
เลือกสรรได้ ทั้งน้ีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดมหาสารคาม 
 

องค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรดังกล่าวในรูปของคณะกรรมการ 
ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน โดยยึดหลักสรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์
ของทางราชการเป็นสําคัญด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมเสมอภาค    
เป็นสําคัญ 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๓  
  
  
 
 
                                                      ( นายนิโรจน์   ไชยกองชา ) 

 นายองค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก ก 
คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่งของพนักงานจ้าง 

******************** 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตําแหน่ง ผูช้่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การกากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังน้ี  

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
       ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดําเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ 
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน 
ข้อมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสําหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เก่ียวข้องกับการดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

๑.๕ จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ 
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่างๆ ต่อไป  

๑.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
 การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ  

๑.๗ การรวบรวมรายงานการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

๑.๙ จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดําเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
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๑.๑๐  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

๑.๑๑ อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง 
การประชุม และการดําเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

๒. ด้านการบริการ  
๒.๑  ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ

หน่วยงาน 
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือให้ 

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 

หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี  
๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก 

สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง  

๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก 

สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ช่ัวโมง  

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ทุก 
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒  ช่ัวโมง  



 
 

 

ภาคผนวก ข 
 

หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  
( แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลบัวค้อ ลงวันที่  ๒๒  กรกฎาคม  ๒๕๖๓ ) 

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

   หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  มีทั้งหมด ๓ ภาค โดยจะสอบ
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหน่ง (ภาค ข.) ตามเกณฑ์ใน
ประกาศรับสมัครแล้ว โดยหลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกมีรายละเอียด ดังน้ี  

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เป็นการทดสอบโดย 
วิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยคํานึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ ต้องการตามระดับตําแหน่ง ดังต่อไปน้ี 
   ๑.๑ วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล เป็นการทดสอบความสามารถใน
การศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปน้ี  
       (๑) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  
      (๒) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือ
สังคม เช่น หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย ๔.๐ หรือ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติฉบับที่ ๑๒ เป็นต้น  
        (๓) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมติฐาน  
        (๔) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข 
และข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น  

๑.๒ วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ เป็นการทดสอบความพ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายใน 
การปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปน้ี  
        (๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐  
        (๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
         (๓) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
         (๔) พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
        (๕) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
        (๖) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    
พ.ศ. ๒๕๔๖  

๑.๓  วิชาภาษาไทย เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่าน 
จับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษา
ในรูปแบบต่างๆ จากคําหรือกลุ่มคํา ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดคํา การแต่งประโยค และ
คําศัพท์ 
 



 
 
 
 

- ๒ - 
 

๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) เป็น
การ 

ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตําแหน่งที่ สมัครสอบโดยเฉพาะ โดยวิธีการ
สอบข้อเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังต่อไปน้ี  

๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
๒. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของ ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘  
๕. ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมลู)  
๖. ความรู้เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  
๗. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของตําแหน่ง  

 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) ( คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน ) เป็นการทดสอบ 
ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามท่ีระบุไว้ โดยวิธีการประเมินความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ 
ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้ารับการสรรหา จากการสัมภาษณ์เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 
 
 


