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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบุกระสัง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

-------------------------------------------------------- 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบุกระสัง อ าเภอหนองก่ี จังหวัดบุรีรัมย์ มีความประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง จ านวน 1 อัตรา  
   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ข้อ ๒๕ วรรคท้ายแห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  หมวด 1 ข้อ 4 หมวด  4 ข้อ ๑๘ ข้อ 19 
ข้อ 20 และข้อ 23 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2547  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อ การสรรหาและการเลือกสรร  โดยมี
รายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ 
         1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ สังกัด กองช่าง 
                    - ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                                    จ านวน  1  อัตรา  

 2. คุณสมบัตทิั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรร
หาและการเลือกสรร 

    2.1 คุณสมบัติท่ัวไป  
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี 
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

5.  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง            

6.  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท า 

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
9. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
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     หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

    2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
            ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ใน บัญชีรายละเอียด
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ก)  

3. การรับสมัคร 
    3.1 วันเวลาและสถานที่รับสมัคร         

       การสมัครสอบให้ผู้ประสงค์จะสมัครสอบยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองต่อ
เจ้าหน้าที่รับสมัคร ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบุกระสัง อ าเภอหนองก่ี จังหวัดบุรีรัมย์  ตั้งแต่วันที่ 
14 พฤศจิกายน 2561  ถึงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2561  ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติม ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 044-666-398 
      3.2 เอกสารและหลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
            ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้
ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง  มายื่นในวันสมัครสอบ 
ดังต่อไปนี้ 

1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 3 รูป 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
4) ส าเนาวุฒิการศึกษาตรงคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่งที่ไม่

ระบุวุฒิการศึกษาจะต้องมีส าเนาวุฒิการศึกษามายื่นด้วย  จ านวน 1 ฉบับ 
5) ใบรับรองแพทย์ที่ออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐเท่านั้น ที่แสดงว่าไม่เป็นโรค

ต้องห้าม เบื้องต้น ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1 
เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกายฉบับจริง  จ านวน 1 ฉบับ 

6) ส าเนาหลักฐานเกี่ยวกับการเกณฑ์ทหาร (เฉพาะผู้สมัครเพศชาย) จ านวน 1 ฉบับ 
7) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล ค าน าหน้านาม 

ทะเบียนสมรส ทะเบียนอย่า (ถ้ามี) 
ทั้งนี ้ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

    3.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
        ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ จ านวน 100 บาท  ( ค่าธรรมเนียมใน
การสมัครสอบ องค์การบริหารส่วนต าบลบุกระสัง จะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น) 
      3.4  เงื่อนไขในการสมัคร       
           ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามท่ีประกาศรับสมัครสอบจริง  
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน   ในกรณี
ที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ  หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบ 
เมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น ตั้งแต่ต้น 
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4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ
เกี่ยวกับการสอบ      

องค์การบริหารส่วนต าบล บุกระสัง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ สอบและระเบียบเกี่ยวกับ
การสอบ ให้ทราบ ในวันที่  27 พฤศจิกายน 2561  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล บุกระสัง อ าเภอ
หนองก่ี จังหวัดบุรีรัมย์  

5. ก าหนดการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบล บุกระสัง  จะด าเนินการสอบคัดเลือก ในวันที่ 4 ธันวาคม 

2561 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล บุกระสัง อ าเภอหนองก่ี จังหวัดบุรีรัมย์ ซึ่งรายละเอียดเกี่ยวกับ
ขั้นตอนเวลาการสอบคัดเลือก แนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ข) 

6. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียด

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร แนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ข) 

  7. เกณฑ์การตัดสิน 
       ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะใน
แต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

  8. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
       องค์การบริหารส่วนต าบ ลบุกระสัง  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ เลือกสรร ตามล าดับ
คะแนนสอบที่ได้ ในวันที่ 6  ธันวาคม 2561 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบุกระสัง อ าเภอหนองก่ี จังหวัด
บุรีรัมย์ โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี นับแต่วันที่ข้ึน
บัญชี หรือนับแต่วันสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 

  9. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร  
      9.1 ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้ จะได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามล าดับที่
ขึ้นไว้ในบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร และจะด าเนินการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างได้ไม่ก่อนวันที่ คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ ให้ความเห็นชอบ และหากผู้ใดได้รับสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างแล้ว 
หากมีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ก าหนดไว้ตามประกาศนี้ จะน ามาเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเอง
ไม่ได ้
      9.2 ผู้ที่ได้รับการท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้าง จะต้องน าบุคคลมาท าหนังสือค้ าประกัน
ตามแบบท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบุกระสังก าหนด  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่   6  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2561 
                                                                                              
 
 
                                                             (นายอิสรพงษ์  เสนคราม) 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบุกระสัง 

 



ผนวก ก 

บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบุกระสัง เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหา 

และการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที ่6 พฤศจิกายน 2561 

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

1. ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน ๑ อัตรา 

สังกัด  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบุกระสัง อ าเภอหนองก่ี จังหวัดบุรีรัมย์ 

ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
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 าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 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 เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง 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 ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

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

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จาเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 

1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)         ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว                                         ระดับ 1 
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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 

อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ได้รับอัตร า

ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว  ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดและท า
สัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับ
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด
และท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี 

          3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ได้รับอัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดและท า
สัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



ผนวก ข 

รายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร โดยการประเมินสมรรถนะ 
แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบุกระสัง เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหา 

และการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที ่6 พฤศจิกายน 2561 

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

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

วัน เวลา สถานที่สอบ วิชาที่สอบ 
วันอังคาร ที่ 4 ธันวาคม 2561 
 
เวลา 09.00 น. – 10.30 น. 
 
ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน
ต าบลบุกระสัง 

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 4๐ คะแนน) โดยวิธสีอบข้อเขียน 
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
- ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล ตามหลักวิชาการ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจากข้อความสั้น ๆ 

หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆจ าค าหรือกลุ่มค า ประโยค
หรือข้อความสั้นๆ 

- ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่   

 

วัน เวลา สถานที่สอบ วิชาที่สอบ 
วันอังคาร ที่ 4 ธันวาคม 2561 
 
เวลา 10.30 น. – 12.00 น. 
 
ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน
ต าบลบุกระสัง 

ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 4๐ คะแนน) โดยวิธสีอบ
ข้อเขียน 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 
- ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  

 

วัน เวลา สถานที่สอบ วิชาที่สอบ 
วันอังคาร ที่ 4 ธันวาคม 2561 
 
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 
 
ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน
ต าบลบุกระสัง 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 2๐ คะแนน) โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 
- พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ

การท างาน  ความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน 
เช่น  ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น 

 
 
 


