
 

                                                                                                                                                                                                                          
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

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

ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา มีความประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง เพ่ือปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ 
อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา 

 

อาศัยอ านาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยะลา  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 4 การ
สรรหา และการเลือกสรร ข้อ 19 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร และอัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ  
    1.1 ต าแหน่งที่รับสมัคร จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา ดังนี้ 

1.1.1 พนักงานจ้างทั่วไป  
        1) ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ) จ านวน 1 อัตรา  

    1.2 อัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับ และระยะเวลาการจ้าง 
   องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ จะจัดจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้างจ้างทั่วไป จากบัญชี
ผู้สอบคัดเลือกได้ โดยได้รับค่าตอบแทนตามบัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงาจ้างตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดยะลา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 4) ลงวันที่         
29 กันยายน 2558 ดังนี้ 

1.2.1 พนักงานจ้างทั่วไป มีระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 1 ปี 
1) ต าแหน่ง คนงานทั่วไป อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,000.-บาท 
 

๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
     ผู้สมัครสอบเพ่ือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติทั่วไป

และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ดังนี้ 
     ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ 4 

แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยะลา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังต่อไปนี้ 

     (๑) มีสัญชาติไทย 
     (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
     (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
     (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต     

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

/(ก) โรคเรื้อน... 
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(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดใหโ้ทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

     (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

     (๖) ไมเ่ป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
     (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
     (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
     2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ตามบัญชีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติแนบท้าย
ประกาศนี้ (รายละเอียดตาม ผนวก ก) 

 

  3. การรับสมัครสอบ 
       3.1 ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ให้สมัครด้วย
ตนเองโดยขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ได้ตั้งแต่วันที่ 26 สิงหาคม ถึงวันที่ 3 กันยายน 2562 
ในวันและเวลาราชการ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา ตาม
ขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 
   (1) ผู้สมัครขอรับใบสมัครด้วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ 
   (2) ผู้สมัครกรอกใบสมัครให้เรียบร้อยด้วยลายมือตนเอง โดยใช้ปากกาสีน้ าเงินแล้วยื่น
ใบสมัครพร้อมหลักฐานประกอบการสมัครตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะก าหนด 
   (3) ส าเนาเอกสารทุกชนิดที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัครใช้กระดาษ A4 เท่านั้น และต้อง
รับรองความถูกต้องของส าเนาทุกฉบับ 
   (4) ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตรงตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัครฯ นี้จริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน หากภายหลังปรากฏว่า
ผู้สมัครสอบรายใด มีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง ไม่ตรงตามประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจะ
ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบมาตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
 
 

/3.2 ค่าธรรมเนียม... 
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       3.2 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร ผู้สมัครต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร ต าแหน่งละ 
100 บาท โดยช าระค่าธรรมเนียมพร้อมกับยื่นใบสมัคร ทั้งนี้ เมื่อสมัครแล้วค่าธรรมเนียมการสมัครจะเรียกคืน
ไม่ได้ ไม่ว่าในกรณีใด ๆ 
       สอบถามรายละเอียดได้ที่ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ หรือสอบถาม
ทางโทรศัพท์หมายเลข 0 7337 0041-2 หรือทางเว็บไซต์ www.taze.go.th 
 

  4. เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร 
      ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
      4.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ถ่ายครั้งเดียวกัน ไม่เกิน 6 เดือน 
(นับถึงวันปิดรับสมัคร) ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป 
      4.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
      4.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
      4.4 ส าเนาหลักฐานส าเร็จการศึกษา (หนังสือรับรองเพ่ือแสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษา
ตรงกับต าแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร) เช่น ปริญญาบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียน 
(Transcript) จ านวน 1 ฉบับ 
      4.5 ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศฯ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 
นับถึงวันที่ยื่นใบสมัคร จ านวน 1 ฉบับ 
      4.6 ส าเนาภาพถ่ายหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทารกองเกิน (สด.9), ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยน
ชื่อตัว, ชื่อสกุล (ถ้ามี) เป็นต้น จ านวน 1 ฉบับ 
 

  5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ก าหนดวันสอบ และวัน
ประกาศผลการสอบ ดังนี้ 
      5.1 องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร ในวันที่ 9 กันยายน 2562 โดยปิดประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ และทาง
เว็บไซต์ www.taze.go.th 
      5.2 องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ จะท าการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป      
(ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (โดยวิธีทดสอบปรนัย) ในวันที่ 11 กันยายน 
2562 ณ ห้องประชุมที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

    5.3 องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) (โดยวิธีสัมภาษณ์) ในวันที่ 12 กันยายน 2562 โดยปิด
ประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ และทางเว็บไซต์ www.taze.go.th 
      5.4 องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ จะท าการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   
(ภาค ค) (โดยวิธีสัมภาษณ์) ในวันที่ 16 กันยายน 2562 ณ ห้องประชุมที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
ตาเซะ อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 

    5.5 องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ จะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงาน
จ้าง ในวันที่ 17 กันยายน 2562 โดยปิดประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ และทาง
เว็บไซต์ www.taze.go.th  

/โดยเรียง... 

http://www.taze.go.th/
http://www.taze.go.th/
http://www.taze.go.th/
http://www.taze.go.th/
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    โดยเรียงล าดับที่จากผู้ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ ถ้าคะแนนรวมที่สอบได้เท่ากัน ให้
ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าผู้ที่สอบได้
คะแนนรวมและคะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าผู้ที่สอบได้มีคะแนนรวมคะแนน
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน ให้ผู้ที่
สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนน
เท่ากันอีกให้ผู้ได้รับหมายเลขประจ าตัวสอบผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
 

6. หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
      คณะกรรมการด าเนินการเลือกสรรและสรรหาพนักงานจ้าง จะท าการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจ้างดังกล่าว โดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงาน รายละเอียดตามบัญชี
แนบท้ายประกาศนี้ (รายละเอียดตาม ผนวก ข) 
 

  7. เกณฑ์การตัดสิน 
       ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องได้คะแนนในการทดสอบภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) รวมกันผ่านเกณฑ์ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 
60 ของคะแนนรวมทั้งหมด และสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 ของ
คะแนนรวมทั้งหมด 
 

  8. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
      องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไว้มีก าหนด 1 ปี 
นับแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และหากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งหรือขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนด องค์การ
บริหารส่วนต าบลตาเซะ อาจถอนชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 

  9. การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
      ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
ให้เป็นอันยกเลกิบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร คือ 

(1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานในต าแหน่งที่สอบได้ 
      (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลตาเซะก าหนด 
      (3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
      (4) พ้นก าหนดระยะเวลาการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
      (5) มีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันกับประกาศในครั้งนี้ 
      (6) เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยะลา มีมติในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างอ่ืน 
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  10. การแต่งตั้ง 
      องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ จะแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือแต่งตั้งเป็น
พนักงานจ้าง ดังนี้ 
      10.1 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้จะได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้งตามต าแหน่งที่สอบ
ได้ โดยได้รับการจัดจ้างตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ 
      10.2 กรณีผู้สอบได้และถึงล าดับที่ที่ได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้ง มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าใน
ประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
      10.3 ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลตาเซะ จะต้องมีบุคคลที่เป็นข้าราชการพลเรือนสามัญหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ตั้งแต่ระดับ 3 
ขึ้นไป เป็นผู้ค้ าประกัน 
      10.4 องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ จะเรียกผู้ผ่านการสรรหามาท าสัญญาจ้างและจัด
จ้างเป็นพนักงานจ้าง ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ 
จะท าสัญญาจ้างก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยะลาแล้วเท่านั้น 
      10.5 ในวันท าสัญญาจ้าง ผู้ซึ่งได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามประกาศนี้ 
      10.6 หากมีปัญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติผู้สมัคร ซึ่ งองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ 
ตรวจสอบพบภายหลัง ผู้สมัครจะต้องถูกเพิกถอนสิทธิการได้รับการสรรหา พร้อมคืนเงินค่าตอบแทนนับตั้งแต่
วันที่ได้รับการจัดจ้าง และไม่อาจเรียกร้องสิทธิประโยชน์ใด ๆ ที่ถูกเพิกถอนได้ 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจ้าง
ดังกล่าว ในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าง
หลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล หรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหาก
ผู้ใดได้ทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพ่ือให้สอบได้ โปรดแจ้งองค์การบริหารส่วนต าบล  
ตาเซะ หรือคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ทางหมายเลขโทรศัพท์ 0 7337 0041-2 เพ่ือจัก
ได้ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
                 ประกาศ  ณ  วันที่  16  สิงหาคม  พ.ศ. 2562 
 
 
 
      (นายมูฮัมเหม็ด  หะมะ) 
       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ 
 
 
 
 
 



 

ผนวก ก 
บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

และลักษณะงานที่ปฏิบัติของพนักงานจ้าง 
แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร 

เป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ 
อ าเภอเมืองยะลา  จังหวัดยะลา  ลงวันที่  16  สิงหาคม  2562 

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

ชื่อต าแหน่ง      คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ) รหัสต าแหน่งสมัครสอบ 001 จ านวน 1 อัตรา 
สังกัด       ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา 
ต าแหน่งประเภท     พนักงานจ้างทั่วไป 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ 
2. มีความสามารถเหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้เกี่ยวกับงานด้านการจัดการเอกสาร 
4. มีทักษะด้านการใช้งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานด้านเอกสารและ

สื่อสิ่งพิมพ์เกี่ยวกับงานด้านนี้ 
ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
2. ช่วยเหลือผู้ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ได้แก่ การรับ-

ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล การจัดท า
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสารจดหมายและหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการ
ประชุม เป็นต้น ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่
มีอย่างชัดเจนหรือละเอียดถี่ถ้วน อาทิ การติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ การจัดการ
ด้านเอกสาร เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได้ 

3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

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



 

ผนวก ข 
รายละเอียดแนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรและเลือกสรร

เป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาเซะ 
อ าเภอเมืองยะลา  จังหวัดยะลา  ลงวันที่  16  สิงหาคม  2562 

วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างทั่วไป โดยการประเมินสมรรถนะ 
ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ) 

 
ที ่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1 1.1 ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 50 คะแนน ประกอบด้วย 
- ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปเหตุผล 
  ตามหลักวิชาการ 
- นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย นโยบายกรม 
  ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและ 
  ตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความและให้พิจารณา 
  เลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค 
  หรือข้อความสั้น ๆ 
1.2 ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 50 คะแนน 
ประกอบด้วย 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  
  พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
- พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
  ของทางราชการ พ.ศ.2558 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ 
  ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
  พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
  พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ด้านระบบปฏิบัติการ  
  และโปรแกรมที่จ าเป็นต้องใช้ในส านักงาน 
 

100 โดยวิธีทดสอบปรนัย 
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 
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ที ่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
2 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

- พิจารณาจากความรู้ ความสามารถ และความช านาญใน 
  ต าแหน่ง และคุณสมบัติอ่ืน ๆ 
- พิจารณาจากประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
- พิจารณาจากความสามารถ ความคิดริเริ่ม ปฏิภาณไหวพริบ 
- พิจารณาจากบุคลิกภาพท่ัวไป และทัศนคติ 
 

100 โดยวิธีสัมภาษณ์ 
(ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60) 

 รวม 200  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


