
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ 

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

 

ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเข้าท างานเป็น 
พนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์  เพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 

   1. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ                 จ านวน   2  อัตรา 
 

๑. คุณสมบัติท่ัวไป 
๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินห้าสิบห้าปี 
๓. เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
๔. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

  ๕. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
๖. ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน  

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)ก าหนด ส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
๗. ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม 

มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น    
   ๘. ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
  ๙. ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

๑๐.ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๑๑.ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง  

อาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๑๒. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 
 

/13. ไม่เป็น..... 
 

 



-๒- 

๑๓. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น 

๑๔. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 

๑๕. ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
 

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ตามที่

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชลบุรี ก าหนดแนบท้ายประกาศรับสมัครสอบ (ผนวก ก.) 
 

๓. วันเวลาและสถานที่รับสมัคร  
ให้ผู้ประสงค์สมัครสอบขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานได้ด้วยตนเอง ณ ที่ท าการ

องค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ อ าเภอพนัสนิคม จังหวัดชลบุรี ตั้งแต่วันที่  16 - 24 พฤศจิกายน 2560  
ในวันและเวลาราชการ   โดยมีค่าธรรมเนียมในการรับสมัคร  100  บาท 

 

๔. หลักฐานการรับสมัคร 
1. ใบสมัครเข้าท างาน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
4. ส าเนาใบประกาศนียบัตรพร้อมรับรองวุฒิการศึกษา 
5. ใบรับรองแพทย์  ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามและตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบล  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๕ ซึ่ง
ออกไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย 
  6. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่       
เกิน ๖ เดือน จ านวน ๓ รูป และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล ต าแหน่งที่สอบหลังรูปถ่ายทุกใบด้วยตัวบรรจง 
  7. เอกสารอื่นๆ  เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ  นามสกุล  (ถ้ามี) 
 

๕.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขัน  วัน  เวลา  สถานที่สอบ 
  1. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขัน วัน เวลา สถานที่สอบ จะประกาศให้ทราบ ณ  
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ ในวันที ่27 พฤศจิกายน 2560 
  2. ท าการสอบในวันที่  28 พฤศจิกายน 2560 โดยแยกเป็น 
  ข้อเขียน ตั้งแต่เวลา  ๐๙.๐๐ – 12.00 น. และ 
  สอบสัมภาษณ์  ตั้งแต่เวลา  13.00 น. เป็นต้นไป 
 

๖. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
  สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  (รายละเอียดตามภาคผนวก  ข  ท้ายประกาศ) 
 

 
/7.เกณฑ์การ...... 

 



 
-๓- 

 
 

๗. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ  ๖๐ 

 

๘.  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์  จะประกาศรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้  โดยเรียงล าดับจากผู้ที่
สอบแข่งได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สมัครสอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลข
ประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า   
  องค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์ จะขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วันขึ้น
บัญชี 
 

๙.  ค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 
  ๙.๑ ผู้ผ่านการสรรหา และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ให้ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี 
และได้รับตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท 
 

  คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล  
เพ่ือเป็นพนักงานจ้าง  โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  
ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรม และโปรงใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี
 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

                             ประกาศ   ณ   วันที่  8  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕60 

   

                   
    (นายอนันต์เอก รัตนเดชพงศ์สิน)                      

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวัดโบสถ์  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก  ก.  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของพนักงานจ้าง 

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

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ( คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ 
เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทาน
ความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลง
รายการต่างๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก 
ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.อบต.  ก.พ. หรือ 
ก.ค. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มา ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข. 
รายละเอียดวิชาที่ด าเนินการสอบ 

…………………….. 
หลักสูตรและวิธีการสอบ   แบ่งเป็น  2  ภาค  คือ 
 ทดสอบความรู้ความสามารถ โดยวิธีสอบข้อเขียนที่ เหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถ                  
ของต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ 
ต้องการตามระดับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 

๑.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม 40 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
(2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 

เช่น หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ ๑๒ เป็นต้น 

(3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน 
(4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข 

 และข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 40 คะแนน) 

เป็นการทดสอบความพ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
3.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.3 พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.5 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 2542 
3.7 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

พ.ศ. 2542 
3.8 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
3.9 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546 
3.10 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
3.11 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.12 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3.13 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.14 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548 
3.15 ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
3.16 ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
3.17 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 

/1.3 วิชาภาษาไทย... 
 



-2- 
 
 

1.3 วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๒0 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความ        

การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ             
จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท ์
 

2.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
 ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยวิธีสัมภาษณ์ 
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  
ประวัติการท างาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสัมภาษณ์  เช่น  ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ ในการ
ปฏิบัติหน้าที่และความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  
อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิก 
 
   ................................................................................... 
 

 
 
 
  

  


