
 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

ขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

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

ดวย องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา มีความประสงคจะรับ
สมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง เพื่อปฏิบัติงานในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา 

 

อาศัยอํานาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา เรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และที่แกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน
หมวด 4 การสรรหาและการเลือกสรร ขอ 19 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงาน
จางขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา ดังรายละเอียดตอไปนี ้
 

๑. ตําแหนงที่รับสมัคร และอัตราคาตอบแทนที่จะไดรับ 
    1.1 ตําแหนงที่รับสมัคร จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา ดังนี้ 

1.1.1 พนักงานจางตามภารกิจ  
       1) ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   จํานวน   1   อัตรา 

    1.2 อัตราคาตอบแทนที่จะไดรับและระยะเวลาการจาง 
   องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะจัดจางบุคคลเปนพนักงานจางตามภารกิจ จาก
บัญชีผูสอบคัดเลือกได  โดยไดรับคาตอบแทนตามบัญชีอัตราคาตอบแทนพนักงานจางตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (แกไขเพิ่มเติม 
ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2548 ดังนี้ 

1.2.1 พนักงานจางตามภารกิจ มีระยะเวลาการจาง ไมเกิน 4 ป 
1.2.2 อัตราคาตอบแทน 

    1) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับ
เดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง    อัตราคาตอบแทนเดือนละ        9,400  บาท 
                       2) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดใน
ระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง    อัตราคาตอบแทนเดือนละ      10,840  บาท 

     3)  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวา
นี้ทุกสาขาวิชาทีก่.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง     อัตราคาตอบแทนเดือนละ      11,500  บาท 

 

๒. คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
     ผูสมัครสอบเพื่อเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ตองมีคุณสมบัติทั่วไป

และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ดังนี้ 
    ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ตามขอ 4 

แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง 
ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน ดังตอไปนี ้

 
/(1) มีสัญชาต.ิ.. 
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     (๑) มีสัญชาติไทย 
     (๒) มีอายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ และไมเกิน 60 ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) 
     (๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย 

     (๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ หรือจิตฟน
เฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน สําหรับ
พนักงานสวนตําบล ดังตอไปนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

     (๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
     (๖) ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถิ่น คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถิ่น 
     (๗) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิด

ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     (๘) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หนวยงานอื่นของรัฐ 
     ผูที่ผานการสอบในครั้งนี้ในวันที่ทําสัญญาจางจะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวน

ราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของสวนราชการทองถิ่น 
    2.2 หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ผูสมัครสอบตําแหนงใดจะตองเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น หนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ตามบัญชีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง หนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติแนบทาย
ประกาศนี้ (รายละเอียดตาม ผนวก ก) 

 

  3. การรับสมัครสอบ 
      3.1 ผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ใหสมัครดวยตนเอง
โดยขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครดวยตนเอง ไดตั้งแตวันที่ 24 ตุลาคม – 2 พฤศจิกายน 2560 ในวันและเวลา
ราชการ ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา ตามขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 
   (1) ผูสมัครขอรับใบสมัครดวยตนเอง ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
   (2) ผูสมัครกรอกใบสมัครใหเรียบรอยดวยลายมือตนเอง โดยใชปากกาสีน้ําเงินแลวยื่น
ใบสมัครพรอมหลักฐานประกอบการสมัครตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลตาเซะกําหนด 
   (3) สําเนาเอกสารทุกชนิดที่ตองยื่นพรอมใบสมัครใชกระดาษ A4 เทานั้น และตอง
รับรองความถูกตองของสําเนาทุกฉบับ 
   (4) ผูสมัครจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตรงตามที่กําหนดในประกาศรับสมัครฯ นี้จริง และจะตองกรอก
รายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน หากภายหลังปรากฏวา
ผูสมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติดังกลาวไมครบถวนหรือไมถูกตอง ไมตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจะ
ถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบมาตั้งแตตน และจะไมคืนคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

/(5) ผูสมัคร... 
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   (5) ผูสมัครสามารถยื่นใบสมัครไดเพียง 1 ตําแหนงเทานั้น 
         3.2 คาธรรมเนียมในการสมัคร ผูสมัครตองชําระคาธรรมเนียมในการสมัคร ตําแหนงละ 
100 บาท โดยชําระคาธรรมเนียมพรอมกับยื่นใบสมัคร ทั้งนี้ เมื่อสมัครแลวคาธรรมเนียมการสมัครจะเรียกคืน
ไมได ไมวาในกรณีใด ๆ 
       สอบถามรายละเอียดไดที่ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ หรือสอบถาม
ทางโทรศัพทหมายเลข 0-7337-0041-2 ตอ 101 หรือทางเว็บไซต www.taze.go.th 
 

  4. เอกสารและหลักฐานที่ใชในการสมัคร 
      ผูสมัครตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาที่รับสมัคร พรอมเอกสารหลักฐาน ดังตอไปนี ้
      4.1 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมใสแวนตาดํา ถายครั้งเดียวกัน ไมเกิน 6 เดือน 
(นับถึงวันปดรับสมัคร) ขนาด 1 นิ้วจํานวน 3 รูป 
      4.2 สําเนาทะเบียนบานจํานวน 1 ฉบับ 
      4.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนจํานวน 1 ฉบับ 
      4.4 สําเนาหลักฐานสําเร็จการศึกษา (หนังสือรับรองเพื่อแสดงวาเปนผูมีคุณวุฒิการศึกษา
ตรงกับตําแหนงที่สมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร) เชน ปริญญาบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียน 
(Transcript) จํานวน 1 ฉบับ 
      4.5 ใบรับรองแพทยแสดงวาไมเปนโรคตองหามตามประกาศฯ ซึ่งออกใหไมเกิน 1 เดือน 
นับถึงวันที่ยื่นใบสมัคร จํานวน 1 ฉบับ 
      4.6 สําเนาภาพถายหลักฐานอื่น ๆ เชน ใบทหารกองเกิน (สด.9) ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยน
ชื่อตัว ชื่อสกุล (ถามี) เปนตน จํานวน 1 ฉบับ 
 

  5. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร กําหนดวันสอบ และวัน
ประกาศผลการสอบดังนี ้
      5.1 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและ
เลือกสรร ในวันที่ 6 พฤศจิกายน 2560 โดยปดประกาศ ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ และ
ทางเว็บไซต www.taze.go.th 
      5.2 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะทําการทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) ภาคความรูความสามารถท่ีใชสําหรับเฉพาะตําแหนง (ภาค ข) ในวันที่ 8 พฤศจิกายน 2560 ณ หอง
ประชุมที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

    5.3 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและ
เลือกสรร ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) (สอบสัมภาษณ) ในวันที่ 9 พฤศจิกายน 2560 โดยปด
ประกาศ ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ และทางเว็บไซต www.taze.go.th 
      5.4 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะทําการสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง   
(ภาค ค) ในวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 ณ หองประชุมที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอ
เมืองยะลา จังหวัดยะลา 

    5.5 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงาน
จางในวันที่ 14 พฤศจิกายน 2560 โดยปดประกาศ ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ และทาง
เว็บไซต www.taze.go.th 
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โดยเรียงลําดับที่จากผูไดรับคะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับ ถาคะแนนรวมที่สอบไดเทากัน ใหผูที่
สอบไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถาผูที่สอบไดคะแนน
รวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) เทากัน ใหผูที่สอบไดคะแนนภาคความรูความสามารถ
เฉพาะตําแหนง (ภาค ข) มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถาผูที่สอบไดมีคะแนนรวมภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหนง (ภาค ค) และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข) เทากัน ใหผูที่สอบไดคะแนนภาค
ความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถายังไดคะแนนเทากันอีกใหผูไดรับ
หมายเลขประจําตัวสอบผูสมัครกอนเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา 
 

6. หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
      คณะกรรมการดําเนินการเลือกสรรและสรรหาพนักงานจาง จะทําการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจางดังกลาว โดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จําเปนตองใชสําหรับการปฏิบัติงาน รายละเอียดตามบัญชี
แนบทายประกาศนี้ (รายละเอียดตาม ผนวก ข) 
 

  7. เกณฑการตัดสิน 
       ผูที่ผานการสรรหาและเลือกสรร จะตองไดคะแนนในการทดสอบภาคความรูความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข) รวมกันผานเกณฑไมต่ํากวารอยละ 
60 ของคะแนนรวมทั้งหมด และสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) ผานเกณฑรอยละ 60 ของ
คะแนนรวมทั้งหมด 
 

  8. การขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
      องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรรไวมีกําหนด 1 ป 
นับแตวันประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร และหากตรวจสอบพบภายหลังวาผูผานการสรรหาและ
เลือกสรรเปนผูมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงหรือขาดคุณสมบัติตามที่กําหนด องคการ
บริหารสวนตําบลตาเซะ อาจถอนชื่อผูนั้นออกจากบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
 

  9. การยกเลกิบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
      ผูใดไดรับการขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้
ใหเปนอันยกเลิกบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร คือ 

(1) ผูนั้นไดขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานในตําแหนงที่สอบได 
      (2) ผูนั้นไมมารายงานตัวเพื่อทําสัญญาจางเปนพนักงานจางภายในระยะเวลาที่องคการ
บริหารสวนตําบลตาเซะกําหนด 
      (3) ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไวในสัญญาจาง 
      (4) พนกําหนดระยะเวลาการขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร 
      (5) มีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางในตําแหนงเดียวกันกับประกาศในครั้งนี้ 
      (6) เมื่อคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา มีมติในเรื่องดังกลาวเปนอยางอ่ืน 
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  10. การแตงตั้ง 
       องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะแตงตั้งผูผานการสรรหาและเลือกสรรเพื่อแตงตั้งเปน
พนักงานจาง ดังนี้ 
      10.1 ผูผานการสรรหาและเลือกสรรไดจะไดรับการจัดจางและแตงตั้งตามตําแหนงที่สอบ
ได โดยไดรับการจัดจางตามลําดับที่ในบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรรได 
      10.2 กรณีผูสอบไดและถึงลําดับที่ที่ไดรับการจัดจางและแตงตั้ง มีวุฒิการศึกษาสูงกวาใน
ประกาศฯ นี้ จะนํามาใชเพื่อเรียกรองสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชนของตนเองไมได 
      10.3 ผูที่ผานการคัดเลือกและไดรับการจัดจางและแตงตั้งเปนพนักงานจางขององคการ
บริหารสวนตําบลตาเซะ จะตองมีบุคคลที่เปนขาราชการพลเรือนสามัญหรือพนักงานสวนทองถิ่น ตั้งแตระดับ 5 
ขึ้นไป เปนผูค้ําประกัน 
      10.4 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะเรียกผูผานการสรรหามาทําสัญญาจางและจัด
จางเปนพนักงานจาง สําหรับพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
จะทําสัญญาจางก็ตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลาแลวเทานั้น 
      10.5 ในวันทําสัญญาจาง ผูซึ่งไดรับการจัดจางเปนพนักงานจางจะตองมีคุณสมบัติและไมมี
ลักษณะตองหามตามประกาศนี ้
      10.6 หากมีปญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติผูสมัคร ซึ่ งองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
ตรวจสอบพบภายหลัง ผูสมัครจะตองถูกเพิกถอนสิทธิการไดรับการสรรหา พรอมคืนเงินคาตอบแทนนับตั้งแต
วันที่ไดรับการจัดจาง และไมอาจเรียกรองสิทธิประโยชนใด ๆ ที่ถูกเพิกถอนได 
 

  องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเปนพนักงานจาง
ดังกลาว ในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู ความสามารถ ความเสมอภาค และความเปนธรรม อยา
หลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพยสินใหแกบุคคลหรือกลุมบุคคล หรือผูที่อางวาสามารถชวยเหลือใหสอบได และหาก
ผูใดไดทราบขาวประการใดเกี่ยวกับการแอบอางหรือทุจริตเพื่อใหสอบได โปรดแจงองคการบริหารสวนตําบล  
ตาเซะ หรือคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ทางหมายเลขโทรศัพท 0-7337-0041-2 ตอ 101 
เพื่อจักไดดําเนินการตามกฎหมายตอไป 
 

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
 
       ประกาศ  ณ  วันที่  12  ตุลาคม  พ.ศ. 2560 
 
 
 
      (นายมูฮัมเหม็ด  หะมะ) 
     นายกองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
 
 
 
 
 
 
 



 

ผนวก ก 
 
 

บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง หนาที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติของพนักงานจาง 

แนบทาย ประกาศองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานจาง ขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 

อําเภอเมืองยะลา  จังหวัดยะลา  ลงวันที่ 12 ตุลาคม  2560 
*********************** 

 

ชื่อตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   รหัสตําแหนงสมัครสอบ  001  จํานวน  1  อัตรา 
สังกัด  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมือง

ยะลา จังหวัดยะลา 
ตําแหนงประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  
  2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 
  3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการ
ใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก 

ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ การดําเนินการ
เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ 
การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมขอมูล หรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม และ
จดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ  

 

หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนิน
ไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ
สะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

 1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ที่
เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

 1.5 จัดทําและแจกจายขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตาง ๆ ตอไป 

 1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน 
เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ 

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรม
มาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การ
ฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ
ดําเนินงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพและตรงตอเวลา 

 1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.
ขอมูลขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสานรับทราบขอมูลขาวสาร 

 1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานใน
เรื่องการประชุม และการดําเนินงานจาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค 

 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่
เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 
 

/2. ดานการ... 
 
 
 



 

-3- 
 

2. ดานการบริการ 
 2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูมาติดตอ และ

หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
 2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
 2.4 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานจามภารกิจของหนวยงาน และ

ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

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

 



 

ผนวก ข 
รายละเอียดแนบทาย ประกาศองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหา 

และเลือกสรรเปนพนักงานจาง ขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
อําเภอเมืองยะลา  จังหวัดยะลา  ลงวันที่ 12 ตุลาคม  2560 

วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางตามภารกิจ โดยการประเมินสมรรถนะ 
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 

ที ่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1 1.1 ความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  

      50 คะแนน ประกอบดวย 
- ความรูความสามารถในการศึกษา วิเคราะห และสรุปเหตุผล 
  ตามหลักวิชาการ 
- ความรูความสามารถทางคณิตศาสตร 
- ความรูความสามารถในการใชภาษาไทยโดยการสรุปและ 
  ตีความจากขอความสั้น ๆ หรือบทความและใหพิจารณา 
  เลือกใชภาษาในรูปแบบตาง ๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยค 
  หรือขอความสั้น ๆ 
1.2 ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข)  
     50 คะแนน ประกอบดวย 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
  พ.ศ.2537 และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
  ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  
  พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
-  พระราชบัญญัติ การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา 
  อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
- ความรูเกี่ยวกับคอมพิวเตอร ดานระบบปฏิบัติการ  
  และโปรแกรมที่จําเปนตองใชในสํานักงาน 
- ความรูเกี่ยวกับงานในตําแหนงที่รับผิดชอบ 

100 ใชวิธีการสอบขอเขียน 
(ผานเกณฑรอยละ 60) 

2 ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) 
- พิจารณาจากความรู ความสามารถ และความชํานาญ 
  ในตําแหนงและคุณสมบัติอื่น ๆ 
- พิจารณาจากประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน 
- พิจารณาจากความสามารถ ความคิดริเริ่ม ปฏิภาณไหวพริบ 
- พิจารณาจากบุคลิกภาพทั่วไป และทัศนคต ิ

100 ใชวิธีการสัมภาษณ 
(ผานเกณฑรอยละ 60) 

 รวม 200  
 

 



 

 

-สําเนาคูฉบับ- 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

ขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

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

ดวย องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา มีความประสงคจะรับ
สมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง เพื่อปฏิบัติงานในสังกัด กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา 

 

อาศัยอํานาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา เรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และที่แกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน
หมวด 4 การสรรหาและการเลือกสรร ขอ 19 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงาน
จางขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา ดังรายละเอียดตอไปนี ้
 

๑. ตําแหนงที่รับสมัคร และอัตราคาตอบแทนที่จะไดรับ 
    1.1 ตําแหนงที่รับสมัคร จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา ดังนี้ 

1.1.1 พนักงานจางตามภารกิจ  
       1) ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   จํานวน   1   อัตรา 

    1.2 อัตราคาตอบแทนที่จะไดรับและระยะเวลาการจาง 
   องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะจัดจางบุคคลเปนพนักงานจางตามภารกิจ จาก
บัญชีผูสอบคัดเลือกได  โดยไดรับคาตอบแทนตามบัญชีอัตราคาตอบแทนพนักงานจางตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (แกไขเพิ่มเติม 
ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2548 ดังนี้ 

1.2.1 พนักงานจางตามภารกิจ มีระยะเวลาการจาง ไมเกิน 4 ป 
1.2.2 อัตราคาตอบแทน 

    1) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับ
เดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง    อัตราคาตอบแทนเดือนละ        9,400  บาท 
                       2) ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดใน
ระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง    อัตราคาตอบแทนเดือนละ      10,840  บาท 

     3)  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวา
นี้ทุกสาขาวิชาทีก่.จ., ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง     อัตราคาตอบแทนเดือนละ      11,500  บาท 

 

๒. คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
     ผูสมัครสอบเพื่อเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ตองมีคุณสมบัติทั่วไป

และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ดังนี้ 
    ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ตามขอ 4 

แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง 
ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน ดังตอไปนี ้

/(1) มีสัญชาต.ิ.. 
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     (๑) มีสัญชาติไทย 
     (๒) มีอายุไมต่ํากวา 18 ปบริบูรณ และไมเกิน 60 ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) 
     (๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย 

     (๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ หรือจิตฟน
เฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน สําหรับ
พนักงานสวนตําบล ดังตอไปนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

     (๕) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
     (๖) ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถิ่น คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถิ่น 
     (๗) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิด

ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     (๘) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หนวยงานอื่นของรัฐ 
     ผูที่ผานการสอบในครั้งนี้ในวันที่ทําสัญญาจางจะตองไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวน

ราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของสวนราชการทองถิ่น 
    2.2 หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

ผูสมัครสอบตําแหนงใดจะตองเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น หนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ตามบัญชีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง หนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติแนบทาย
ประกาศนี้ (รายละเอียดตาม ผนวก ก) 

 

  3. การรับสมัครสอบ 
      3.1 ผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง ใหสมัครดวยตนเอง
โดยขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครดวยตนเอง ไดตั้งแตวันที่ 24 ตุลาคม – 2 พฤศจิกายน 2560 ในวันและเวลา
ราชการ ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา ตามขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 
   (1) ผูสมัครขอรับใบสมัครดวยตนเอง ณ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
   (2) ผูสมัครกรอกใบสมัครใหเรียบรอยดวยลายมือตนเอง โดยใชปากกาสีน้ําเงินแลวยื่น
ใบสมัครพรอมหลักฐานประกอบการสมัครตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลตาเซะกําหนด 
   (3) สําเนาเอกสารทุกชนิดที่ตองยื่นพรอมใบสมัครใชกระดาษ A4 เทานั้น และตอง
รับรองความถูกตองของสําเนาทุกฉบับ 
   (4) ผูสมัครจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตรงตามที่กําหนดในประกาศรับสมัครฯ นี้จริง และจะตองกรอก
รายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน หากภายหลังปรากฏวา
ผูสมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติดังกลาวไมครบถวนหรือไมถูกตอง ไมตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจะ
ถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบมาตั้งแตตน และจะไมคืนคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

/(5) ผูสมัคร... 
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   (5) ผูสมัครสามารถยื่นใบสมัครไดเพียง 1 ตําแหนงเทานั้น 
         3.2 คาธรรมเนียมในการสมัคร ผูสมัครตองชําระคาธรรมเนียมในการสมัคร ตําแหนงละ 
100 บาท โดยชําระคาธรรมเนียมพรอมกับยื่นใบสมัคร ทั้งนี้ เมื่อสมัครแลวคาธรรมเนียมการสมัครจะเรียกคืน
ไมได ไมวาในกรณีใด ๆ 
       สอบถามรายละเอียดไดที่ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ หรือสอบถาม
ทางโทรศัพทหมายเลข 0-7337-0041-2 ตอ 101 หรือทางเว็บไซต www.taze.go.th 
 

  4. เอกสารและหลักฐานที่ใชในการสมัคร 
      ผูสมัครตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาที่รับสมัคร พรอมเอกสารหลักฐาน ดังตอไปนี ้
      4.1 รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมใสแวนตาดํา ถายครั้งเดียวกัน ไมเกิน 6 เดือน 
(นับถึงวันปดรับสมัคร) ขนาด 1 นิ้วจํานวน 3 รูป 
      4.2 สําเนาทะเบียนบานจํานวน 1 ฉบับ 
      4.3 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนจํานวน 1 ฉบับ 
      4.4 สําเนาหลักฐานสําเร็จการศึกษา (หนังสือรับรองเพื่อแสดงวาเปนผูมีคุณวุฒิการศึกษา
ตรงกับตําแหนงที่สมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร) เชน ปริญญาบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียน 
(Transcript) จํานวน 1 ฉบับ 
      4.5 ใบรับรองแพทยแสดงวาไมเปนโรคตองหามตามประกาศฯ ซึ่งออกใหไมเกิน 1 เดือน 
นับถึงวันที่ยื่นใบสมัคร จํานวน 1 ฉบับ 
      4.6 สําเนาภาพถายหลักฐานอื่น ๆ เชน ใบทหารกองเกิน (สด.9) ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยน
ชื่อตัว ชื่อสกุล (ถามี) เปนตน จํานวน 1 ฉบับ 
 

  5. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร กําหนดวันสอบ และวัน
ประกาศผลการสอบดังนี ้
      5.1 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและ
เลือกสรร ในวันที่ 6 พฤศจิกายน 2560 โดยปดประกาศ ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ และ
ทางเว็บไซต www.taze.go.th 
      5.2 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะทําการทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) ภาคความรูความสามารถท่ีใชสําหรับเฉพาะตําแหนง (ภาค ข) ในวันที่ 8 พฤศจิกายน 2560 ณ หอง
ประชุมที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

    5.3 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและ
เลือกสรร ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) (สอบสัมภาษณ) ในวันที่ 9 พฤศจิกายน 2560 โดยปด
ประกาศ ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ และทางเว็บไซต www.taze.go.th 
      5.4 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะทําการสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง   
(ภาค ค) ในวันที่ 13 พฤศจิกายน 2560 ณ หองประชุมที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอ
เมืองยะลา จังหวัดยะลา 

    5.5 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงาน
จางในวันที่ 14 พฤศจิกายน 2560 โดยปดประกาศ ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ และทาง
เว็บไซต www.taze.go.th 

 

/โดยเรียง... 
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โดยเรียงลําดับที่จากผูไดรับคะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับ ถาคะแนนรวมที่สอบไดเทากัน ใหผูที่
สอบไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถาผูที่สอบไดคะแนน
รวมคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) เทากัน ใหผูที่สอบไดคะแนนภาคความรูความสามารถ
เฉพาะตําแหนง (ภาค ข) มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถาผูที่สอบไดมีคะแนนรวมภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหนง (ภาค ค) และภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข) เทากัน ใหผูที่สอบไดคะแนนภาค
ความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถายังไดคะแนนเทากันอีกใหผูไดรับ
หมายเลขประจําตัวสอบผูสมัครกอนเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา 
 

6. หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
      คณะกรรมการดําเนินการเลือกสรรและสรรหาพนักงานจาง จะทําการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจางดังกลาว โดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จําเปนตองใชสําหรับการปฏิบัติงาน รายละเอียดตามบัญชี
แนบทายประกาศนี้ (รายละเอียดตาม ผนวก ข) 
 

  7. เกณฑการตัดสิน 
       ผูที่ผานการสรรหาและเลือกสรร จะตองไดคะแนนในการทดสอบภาคความรูความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข) รวมกันผานเกณฑไมต่ํากวารอยละ 
60 ของคะแนนรวมทั้งหมด และสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) ผานเกณฑรอยละ 60 ของ
คะแนนรวมทั้งหมด 
 

  8. การขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
      องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรรไวมีกําหนด 1 ป 
นับแตวันประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร และหากตรวจสอบพบภายหลังวาผูผานการสรรหาและ
เลือกสรรเปนผูมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงหรือขาดคุณสมบัติตามที่กําหนด องคการ
บริหารสวนตําบลตาเซะ อาจถอนชื่อผูนั้นออกจากบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
 

  9. การยกเลกิบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
      ผูใดไดรับการขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้
ใหเปนอันยกเลิกบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร คือ 

(2) ผูนั้นไดขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานในตําแหนงที่สอบได 
      (2) ผูนั้นไมมารายงานตัวเพื่อทําสัญญาจางเปนพนักงานจางภายในระยะเวลาที่องคการ
บริหารสวนตําบลตาเซะกําหนด 
      (3) ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนดไวในสัญญาจาง 
      (4) พนกําหนดระยะเวลาการขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร 
      (5) มีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางในตําแหนงเดียวกันกับประกาศในครั้งนี้ 
      (6) เมื่อคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา มีมติในเรื่องดังกลาวเปนอยางอ่ืน 
 
 
 
 

/10. การแตงตั้ง... 
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  10. การแตงตั้ง 
       องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะแตงตั้งผูผานการสรรหาและเลือกสรรเพื่อแตงตั้งเปน
พนักงานจาง ดังนี้ 
      10.1 ผูผานการสรรหาและเลือกสรรไดจะไดรับการจัดจางและแตงตั้งตามตําแหนงที่สอบ
ได โดยไดรับการจัดจางตามลําดับที่ในบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรรได 
      10.2 กรณีผูสอบไดและถึงลําดับที่ที่ไดรับการจัดจางและแตงตั้ง มีวุฒิการศึกษาสูงกวาใน
ประกาศฯ นี้ จะนํามาใชเพื่อเรียกรองสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชนของตนเองไมได 
      10.3 ผูที่ผานการคัดเลือกและไดรับการจัดจางและแตงตั้งเปนพนักงานจางขององคการ
บริหารสวนตําบลตาเซะ จะตองมีบุคคลที่เปนขาราชการพลเรือนสามัญหรือพนักงานสวนทองถิ่น ตั้งแตระดับ 5 
ขึ้นไป เปนผูค้ําประกัน 
      10.4 องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ จะเรียกผูผานการสรรหามาทําสัญญาจางและจัด
จางเปนพนักงานจาง สําหรับพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
จะทําสัญญาจางก็ตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลาแลวเทานั้น 
      10.5 ในวันทําสัญญาจาง ผูซึ่งไดรับการจัดจางเปนพนักงานจางจะตองมีคุณสมบัติและไมมี
ลักษณะตองหามตามประกาศนี ้
      10.6 หากมีปญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติผูสมัคร ซึ่ งองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
ตรวจสอบพบภายหลัง ผูสมัครจะตองถูกเพิกถอนสิทธิการไดรับการสรรหา พรอมคืนเงินคาตอบแทนนับตั้งแต
วันที่ไดรับการจัดจาง และไมอาจเรียกรองสิทธิประโยชนใด ๆ ที่ถูกเพิกถอนได 
 

  องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเปนพนักงานจาง
ดังกลาว ในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู ความสามารถ ความเสมอภาค และความเปนธรรม อยา
หลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพยสินใหแกบุคคลหรือกลุมบุคคล หรือผูที่อางวาสามารถชวยเหลือใหสอบได และหาก
ผูใดไดทราบขาวประการใดเกี่ยวกับการแอบอางหรือทุจริตเพื่อใหสอบได โปรดแจงองคการบริหารสวนตําบล  
ตาเซะ หรือคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ทางหมายเลขโทรศัพท 0-7337-0041-2 ตอ 101 
เพื่อจักไดดําเนินการตามกฎหมายตอไป 
 

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
 
       ประกาศ  ณ  วันที่       ตุลาคม  พ.ศ. 2560 
 
 
 
      (นายมูฮัมเหม็ด  หะมะ) 
     นายกองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
 
 
 
 
 
 
 



 

ผนวก ก 
 
 

บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง หนาที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติของพนักงานจาง 

แนบทาย ประกาศองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานจาง ขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 

อําเภอเมืองยะลา  จังหวัดยะลา  ลงวันที่ 12 ตุลาคม  2560 
*********************** 

 

ชื่อตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   รหัสตําแหนงสมัครสอบ  001  จํานวน  1  อัตรา 
สังกัด  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ อําเภอเมือง

ยะลา จังหวัดยะลา 
ตําแหนงประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  
  2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการ
ฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 
  3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดานการ
ใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก 

ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพยสินของทางราชการ การดําเนินการ
เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ 
การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมขอมูล หรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม และ
จดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ  

 

หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

/1. ดานกร... 
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  1. ดานการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนิน
ไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ
สะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

 1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ที่
เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

 1.5 จัดทําและแจกจายขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตาง ๆ ตอไป 

 1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน 
เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ 

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรม
มาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

 1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การ
ฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการ
ดําเนินงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพและตรงตอเวลา 

 1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.
ขอมูลขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสานรับทราบขอมูลขาวสาร 

 1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานใน
เรื่องการประชุม และการดําเนินงานจาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค 

 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่
เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ดานการบริการ 
 2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูมาติดตอ และ

หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
 2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
 2.4 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานจามภารกิจของหนวยงาน และ

ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ผนวก ข 
รายละเอียดแนบทาย ประกาศองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหา 

และเลือกสรรเปนพนักงานจาง ขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
อําเภอเมืองยะลา  จังหวัดยะลา  ลงวันที่ 12 ตุลาคม  2560 

วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางตามภารกิจ โดยการประเมินสมรรถนะ 
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 

ที ่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1 1.1 ความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  

      50 คะแนน ประกอบดวย 
- ความรูความสามารถในการศึกษา วิเคราะห และสรุปเหตุผล 
  ตามหลักวิชาการ 
- ความรูความสามารถทางคณิตศาสตร 
- ความรูความสามารถในการใชภาษาไทยโดยการสรุปและ 
  ตีความจากขอความสั้น ๆ หรือบทความและใหพิจารณา 
  เลือกใชภาษาในรูปแบบตาง ๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยค 
  หรือขอความสั้น ๆ 
1.2 ภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข)  
     50 คะแนน ประกอบดวย 
- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  
  พ.ศ.2537 และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
  ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  
  พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
-  พระราชบัญญัติ การอํานวยความสะดวกในการพิจารณา 
  อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
- ความรูเกี่ยวกับคอมพิวเตอร ดานระบบปฏิบัติการ  
  และโปรแกรมที่จําเปนตองใชในสํานักงาน 
- ความรูเกี่ยวกับงานในตําแหนงที่รับผิดชอบ 

100 ใชวิธีการสอบขอเขียน 
(ผานเกณฑรอยละ 60) 

2 ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) 
- พิจารณาจากความรู ความสามารถ และความชํานาญ 
  ในตําแหนงและคุณสมบัติอื่น ๆ 
- พิจารณาจากประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน 
- พิจารณาจากความสามารถ ความคิดริเริ่ม ปฏิภาณไหวพริบ 
- พิจารณาจากบุคลิกภาพทั่วไป และทัศนคต ิ

100 ใชวิธีการสัมภาษณ 
(ผานเกณฑรอยละ 60) 
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