
 
 
 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 

เร่ือง   รับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือกเปนพนักงานจาง 
********************************** 

 ดวยองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ มีความประสงคจะเปดรับสมัครบุคคล เพ่ือคัดเลือกเปน
พนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ ประจําป 2554 

 อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา  เรื่อง  หลักเกณฑและ
เง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง   ลงวันท่ี  26   กรกฎาคม  2547   ขอ 19    จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ
คัดเลือกเปนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลตาเซะ  ดังตอไปนี ้
1. ตําแหนงที่รับสมัคร  

พนักงานจางตามภารกิจ   จํานวน   1   ตําแหนง  
- ตําแหนงผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ  จํานวน 1 อัตรา  (สังกัดสวนโยธา) 

2.  คุณสมบัติของผูมีสิทธิเขารับสมัครการคัดเลือก   ผูสมัครตองมีคุณสมบัติท่ัวไปและมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนง  ดังนี ้

1. คุณสมบตัิทั่วไป  ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี ้

 1.1 มีสัญชาติไทย 
 1.2 มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป และไมเกินหกสิบป 
 1.3 ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 1.4 ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบ้ืองตน 
ดังตอไปนี ้
  (ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
  (ข) โรควัณโรคในระยะอันตราย 

(ค) โรคเทาชางในระยะปรากฏอาการเปนท่ีนารังเกียจแกสังคม 

   (ง)  โรคติดยาเสพติดใหโทษ 

 (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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 1.5 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรค
การเมือง 

 1.6 ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 

 1.7 ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เพราะการกระทําความผิด
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 1.8 ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

 1.9 ไมเปนขาราชการเมืองหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  
2.1  พนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนง  ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ (สังกัดสวนโยธา)  

จํานวน 1 อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  

              ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขา ท่ี ก.อบต.   
ก.พ. หรือ ก.ค. รับรอง  ซ่ึงศึกษาวิชาคอมพิวเตอรมา ไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ 
หรือหนวยงานของรัฐ ท่ีมีระยะเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง 
   หนาที่และความรับผิดชอบ  
   ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไมยาก ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําส่ัง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด หรือละเอียดถ่ีถวน 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  รับ  สง  ลงทะเบียน   แยกประเภทและ
จัดสงหนังสือ   เอกสาร  ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ    เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือ
โตตอบงายๆ   ตรวจทานความถูกตองของตวัเลขและตัวหนังสือ    พิมพและคัดสําเนาหนังสือเอกสาร   
ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการตางๆ   ชวยจัดหา   ดูแลรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ    ชวย
รวบรวมขอมูลและสถิติท่ัวไป    ชวยทําบันทึก   ยอเรื่อง   ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  
อุปกรณ   ชวยติดตออํานวยความสะดวก และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
               อัตราคาจาง  

ไดรับอัตราคาจาง อันดับขั้น จ.1 ขั้น 5,760 บาท 
/3. วัน เวลา… 



 3 

-3- 
 

3. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  
              ผูประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือก    ขอรับใบสมัครและสมัครดวยตนเองไดท่ี  สํานักปลัด  
องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ   ตั้งแตวันที่  15 – 25   กุมภาพันธ  2554  ในวันและเวลาราชการ 

4. วิธีการสมัคร 
 1. ผูสนใจและมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนด ใหขอรับใบสมัครสอบและยื่นใบสมัคร พรอม
หลักฐานประกอบการสมัครดวยตัวเอง ณ. ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 

 2. ผูสมัครจะตองกรอกใบสมัครดวยลายมือของตนเองใหถูกตองครบถวน 

5. เอกสารและหลักฐานที่ตองนํามายื่นในวันสมัคร  
 ผูประสงคจะสมัครเขารับการคัดเลือก ขอรับใบสมัครและสมัครดวยตนเองตอ เจาหนาท่ี พรอม
หลักฐานซ่ึงผูสมัครไดรับรองสําเนาถูกตอง และลงลายมือช่ือกํากับไวในเอกสารทุกฉบับดังตอไปนี ้
  1. รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนตาดํา ขนาด 1 นิ้ว ถายครั้งเดียวกันไมเกิน 6 
เดือน จํานวน 3 รูป และใหผูสมัครติดรูปถายไวท่ีใบสมัคร 1 รูป และในบัตรประจําตัวสอบ 2 รูป 
  2. สําเนาวุฒิการศึกษา (ถามี) 
  3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

  4. สําเนาทะเบียนบาน 
  5. ใบรับรองแพทยปริญญาท่ีแสดงวาไมเปนโรคตองหาม ซ่ึงออกไมเกิน 1 เดือน นับแต
วันท่ีตรวจรางกาย จํานวน 1 ฉบับ 
  6.สําเนาหลักฐานอ่ืนๆ เชนใบเปล่ียนช่ือ – สกุล ใบสําคัญการสมรส จํานวน 1 ฉบับ 

       สําหรับการสมัครสอบครั้งนี้ใหผูสมัครตรวจสอบและรับรองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป
และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัคร และหากทราบภายหลังปรากฏวาผูสมัคร
สอบรายใดมีคุณสมบัติดังกลาวไมครบถวน องคการบริหารสวนตําบลตาเซะ    จะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติ
ในการรับสมัคร และไมมีสิทธไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

6.  คาธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

  ผูสมัครสอบคัดเลือกตองเสียคาธรรมเนียมในตําแหนงท่ีสมัครสอบตําแหนงละ 100.-  บาท 
โดยชําระเงินพรอมกับยื่นใบสมัคร ท้ังนี้ เม่ือสมัครสอบแลวคาธรรมเนียมการสมัครสอบจะเรียกคืนไมได 
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7. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ กําหนดวันสอบ และวันประกาศผลการสอบ 

1.  ประกาศรายช่ือผูมีสิทธสอบ ในวันที ่ 28 กุมภาพันธ  2554  ตั้งแตเวลา 09.00 น. เปนตนไป 
2. กําหนดวันสอบคัดเลือก (สอบขอเขียน) ในวันที่ 2 มีนาคม  2554  ตั้งแตเวลา 10.30 น.-12.00น.  
3. ประกาศผลการสอบขอเขียน  ในวันที่  3  มีนาคม 2554  ตั้งแตเวลา 14.00 น.เปนตนไป 
4.  กําหนดวันสอบคัดเลือก(สอบสัมภาษณ) ในวันที่ 8 มีนาคม  2554  ตั้งแตเวลา 14.00 น. เปนตนไป 
5.  ประกาศผลการสอบ  ในวันที่   10  มีนาคม  2554  ตั้งแตเวลา 14.00น. เปนตนไป 

8. วิธีการคัดเลือก  
ภาคความรูความสามารถทั่วไปที่ใชเฉพาะตําแหนง (สอบขอเขียน) 

 -     ทดสอบความรู ความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะท่ีระบุไวในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง จํานวน 100 คะแนน 

 ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (สอบสัมภาษณ) 
-   ประเมินคุณลักษณะของบุคคลซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมกับการปฏิบัติงานจากประวัต ิ

สวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบและจากการ
สัมภาษณ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน ความรูท่ีอาจใหประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ี
ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ การปรับตัวเขากับผูเขารวมงานอ่ืนๆ 
ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพอยางอ่ืนๆ เปนตน จํานวน 100  คะแนน    

9. เกณฑการตัดสิน   
 ผูท่ีจะถือวาเปนผูไดรับการคัดเลือก ตองเปนผูสอบไดคะแนนไมต่ํากวารอยละ 60  

10. การขึ้นบัญชีผูสอบคัดเลือกได 
 1. การขึ้นบัญชีผูสอบคัดเลือกได โดยเรียงตามลําดับท่ีจากผูสอบคัดเลือกไดคะแนนสูงสุดลงมา
ตามลําดับ ในกรณีท่ีผูสอบไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูไดรับเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา 
 2. บัญชีผูสอบคัดเลือกไดใหใชไมเกิน 1 ป นับแตวันประกาศผลการสอบ และหากมีการ
ประกาศรับสมัครคัดเลือกในตําแหนงเดียวกัน บัญชีตําแหนงนั้นเปนอันยกเลิก 

11. การยกเลิกบัญชีผูสอบคัดเลือกได 
 ผูใดไดรับการขึ้นบัญชีผูสอบคัดเลือกได ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ ใหเปนอัน
ยกเลิกบัญชีผูนั้นในบัญชีผูสอบคัดเลือกได คือ 
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  1. ผูนั้นไดขอสละสิทธิรับการจางและแตงตั้งในตําแหนงท่ีสอบคัดเลือกได 

  2. ผูนั้นไมมารายงานตัวเพ่ือรับการจางและแตงตัง้ภายในเวลาท่ีองคการบริหารสวนตําบล
ตาเซะกําหนด โดยมีหนังสือสงทางไปรษณียลงทะเบียนใหทราบลวงหนา 

  3. ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการไดตามกําหนดเวลาท่ีจางและแตงตั้งใน
ตําแหนงท่ีสอบคัดเลือกได  

12. การจางและแตงตั้ง 
 ผูสอบคัดเลือกไดจะไดรับการจางและแตงตั้งตามลําดับท่ีในบัญชีผูสอบคัดเลือกไดตาม
ตําแหนงวาง ท้ังนี้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยะลา 

 จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี    4    เดือน  กุมภาพันธ  พ.ศ. 2554 
 
 
 
      (นายสุรศักดิ์  กาลูแป) 

      นายกองคการบริหารสวนตําบลตาเซะ 
 
 


