
 
 
 
 

ประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลท�าหิน 
เรื่อง  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน�ง ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ 

……………………………………. 
  ด�วยองค�การบริหารส�วนตําบลท�าหิน มีความประสงค�จะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
จ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ  จํานวน  ๑  อัตรา 

  อาศัยอํานาจตามความในข�อ ๑๘,๑๙ และ  ๒๐  แห�งประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบล
จังหวัดสงขลา  เรื่อง  หลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจ�าง  ลงวันท่ี  8  กรกฎาคม  2547 องค�การ
บริหารส�วนตําบลท�าหินจึงประกาศการสรรหาตําแหน�ง  ดังต�อไปนี้ 

  ๑.  พนักงานจ�างตามภารกิจ  ตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ  จํานวน  ๑  อัตรา 
                   ๒.  การทําสัญญาจ�าง   

ระยะเวลาการจ�างไม�เกิน  ๓  ป?  ซ่ึงสอดคล�องกับแผนอัตรากําลังสามป?  โดยอาจจะมีการต�อ
สัญญาจ�างได�อีกครั้งละไม�เกิน  ๓  ป?  ซ่ึงสอดคล�องกับแผนอัตรากําลังสามป?  ท้ังนี้ต�องผ�านการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบท่ีกําหนด   

3. อัตราค�าตอบแทน 
ให�ได�รับค�าตอบแทนเดือนละ ๙,๔๐๐ บาท  และเงินเพ่ิมค�าครองชีพชั่วคราว เดือนละไม�เกิน  

2,000  บาท 
4.  คุณสมบัติของผู�มีสิทธิสมัคร 

4.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 
  ผู�ซ่ึงจะได�รับการจ�างเปFนพนักงานจ�าง  ต�องมีคุณสมบัติและไม�มีลักษณะ 

ต�องห�ามดังต�อไปนี้ 
    (๑)  มีสัญชาติไทย 
    (๒)  มีอายุไม�ต่ํากว�าสิบแปดป?บริบูรณ�  และไม�เกินหกสิบป?บริบูรณ� 

      (๓)  ไม�เปFนบุคคลล�มละลาย 
      (๔)  ไม�เปFนผู�มีกายทุพพลภาพจนไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได�  

ไร�ความสามารถ หรือจิตฟLMนเฟNอนไม�สมประกอบ หรือเปFนโรคตามท่ีกําหนดไว�ในประกาศกําหนดโรคท่ีเปFนลักษณะ
ต�องห�ามเบ้ืองต�นสําหรับพนักงานเทศบาล  หรือพนักงานส�วนตําบล 
    ๑.  โรคเรื้อนในระยะติดต�อ หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปFนท่ีรังเกียจแก�สังคม 
    ๒.  วัณโรคในระยะอันตราย 
    ๓.  โรคเท�าช�างในระยะท่ีปรากฏอาการเปFนท่ีรังเกียจแก�สังคม 
    ๔.  โรคติดยาเสพติดให�โทษ 
    ๕.  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
          (๕) ไม�เปFนผู�ดํารงตําแหน�งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือ 
เจ�าหน�าท่ีในพรรคการเมือง 
          (๖) ไม�เปFนผู�ดํารงตําแหน�งผู�บริหารท�องถ่ิน คณะผู�บริหารท�องถ่ิน สมาชิก 
สภาท�องถ่ิน 
         

       /(๗) ไม�เปFนผู�เคยต�องรับโทษจําคุก... 



-๒- 
 
       (๗) ไม�เปFนผู�เคยต�องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให�จําคุก เพราะ 

กระทําความผิดทางอาญา  เว�นแต�เปFนโทษสําหรับความผิดท่ีได�กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
          (๘)  ไม�เปFนผู�เคยถูกลงโทษให�ออก  ปลดออก  หรือไล�ออกจากราชการ   
รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ 
          (๙)  ไม�เปFนข�าราชการหรือลูกจ�างของส�วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ�าง  
ของหน�วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ�างของราชการส�วนท�องถ่ิน 

4.2  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 

                 ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได�ไม�ตํ่ากว�านี้ทุกสาขาท่ี ก.พ., ก.ค. หรือ 
ก.จ.รับรอง  ซ่ึงได�ศึกษาวิชาคอมพิวเตอร�มาไม�น�อยกว�า  ๖  หน�วยกิต หรือผ�านการฝVกอบรมทางด�านการใช�
คอมพิวเตอร�จากสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได�รับการรับรองจากทางราชการหรือหน�วยงานของรัฐ    ท่ี
มีระยะเวลาการฝVกอบรมไม�น�อยกว�า  ๑๒  ชั่วโมง  

5.  หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
       ปฏิบัติงานข้ันต�นเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไม�ยาก ภายใต�การกํากับ
ตรวจสอบโดยใกล�ชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู�อย�างแน�ชัด หรือละเอียดถ่ีถ�วนและ
ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

6.  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  รับ ส�ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส�งหนังสือเอกสารให�หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง  เก็บและ
ค�นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร�มและร�างหนังสือโต�ตอบง�าย ๆ ตรวจทานความถูกต�องของตัวเลขและตัวหนังสือ 
พิมพ�และคัดสําเนาหนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต�าง ๆ  ช�วยจัดหา ดูแลรักษาและ
เบิกจ�ายพัสดุครุภัณฑ�  ช�วยรวบรวมข�อมูลและสถิติท่ัวไป  ช�วยทําบันทึกย�อเรื่องช�วยจัดเตรียมและให�บริการในเรื่อง
สถานท่ี วัสดุ อุปกรณ� ช�วยติดต�อ อํานวยความสะดวก และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
                    7.  การรับสมัครสอบแข�งขัน 
       7.๑  วันเวลา  และสถานท่ีรับสมัครสอบแข�งขัน 
   ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด�วยตนเองได�ท่ี  งานการเจ�าหน�าท่ี  สํานักปลัด  องค�การ
บริหารส�วนตําบลท�าหิน  อําเภอสทิงพระ  จังหวัดสงขลา  ระหว�างวันท่ี  20 -  ๒8  เมษายน  ๒๕60  ในวันและ
เวลาราชการ 
       7.๒  หลักฐานท่ีต�องนํามาย่ืนพร�อมใบสมัคร 
   วิธีการยื่นใบสมัคร  ผู�สมัครต�องยื่นใบสมัครสอบด�วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียด 
ในใบสมัครให�ถูกต�องครบถ�วน  พร�อมท้ังนําเอกสารฉบับจริงและสําเนารับรองความถูกต�องอย�างละ  ๑  ชุด  มายื่น
ในวันรับสมัครสอบ  ดังนี้  (แต�งกายชุดสุภาพ) 
   (๑)  ใบสมัครสอบขององค�การบริหารส�วนตําบลท�าหิน     จํานวน   ๑  ชุด 

(๒)  รูปถ�ายหน�าตรงไม�สวมหมวกและไม�สวมแว�นตาดํา ขนาด ๑ นิ้ว  
      ถ�ายครั้งเดียวกันไม�เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันป[ดสมัคร)     จํานวน   ๓  รูป 

   (๓)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง  จํานวน  ๑  ฉบับ 
   (๔)  สําเนาทะเบียนบ�าน พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง               จํานวน  ๑  ฉบับ 
    
 

/(๕)  ใบรับรองแพทย�ปริญญา… 



-๓- 
 

(๕)  ใบรับรองแพทย�ปริญญา ซ่ึงรับรองว�าไม�เปFนโรคท่ีต�องห�ามตามประกาศ ก.อบต.  
                                      กําหนด ซ่ึงออกไม�เกิน ๑ เดือน นับถึงวันยื่นใบสมัคร          จํานวน   ๑  ฉบับ 
    (๖)  ใบสุทธิหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิการศึกษา พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง 
                         จํานวน   ๑  ฉบับ 
   (๗) หลักฐานอ่ืน ๆ (ถ�ามี) เช�น ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ในกรณีท่ีชื่อ – ชื่อสกุลในหลักฐาน 
    การสมัครไม�ตรงกัน) พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง            จํานวนอย�างละ ๑  ฉบับ 
      7.๓  เง่ือนไขการรับสมัครสอบแข�งขัน 
   ผู�สมัครจะต�องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว�าเปFนผู�มีคุณสมบัติท่ัวไป  
และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง  ตรงตามท่ีกําหนดในประกาศรับสมัครนี้จริง  และจะต�องกรอกรายละเอียด
ต�างๆ  ในใบรับสมัครพร�อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให�ถูกต�องครบถ�วน 
   ในกรณีท่ีตรวจสอบพบว�าผู�สมัครไม�มีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดไว�ในประกาศนี้ หรือ
ข�อความท่ีแจ�งไว�ในใบสมัคร  หรือเอกสารท่ีใช�ประกอบการสมัครไม�ถูกต�องครบถ�วน  หรือวุฒิท่ีใช�ในการสมัครไม�
ถูกต�อง องค�การบริหารส�วนตําบลท�าหินจะถือว�าเปFนผู�ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม�มีสิทธิได�รับการ
คัดเลือก   
  8.  ค�าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
                         ผู�สมัครต�องเสียค�าธรรมเนียมในการสมัครสอบตําแหน�งละ  ๑๐๐  บาท 

  9. การประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิเข�ารับการสรรหาและเลือกสรร 
      องค�การบริหารส�วนตําบลท�าหินจะประกาศชื่อผู�มีสิทธิเข�ารับการสรรหาและเลือกสรร  ใน
วันท่ี  2  พฤษภาคม  ๒๕๖๐  ณ  ท่ีทําการองค�การบริหารส�วนตําบลท�าหิน  อําเภอสทิงพระ จังหวัดสงขลา  

  10. กําหนดการสรรหาและเลือกสรร 
        องค�การบริหารส�วนตําบลท�าหินจะดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  ในวันท่ี  4  พฤษภาคม
๒๕๖๐  ณ ท่ีทําการองค�การบริหารส�วนตําบลท�าหิน  อําเภอสทิงพระ  จังหวัดสงขลา  ดังนี้ 

- เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. สอบภาคความรู�ความสามารถท่ัวไปภาคความรู�ความสามารถ
เฉพาะตําแหน�ง (สอบข�อเขียน) จํานวนภาคละ ๕๐ คะแนน (รวมท้ังหมด ๑๐๐ คะแนน) 

- เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน�ง (สัมภาษณ� ๕๐ คะแนน) 

11. เกณฑ�การตัดสิน 
                 ผู�ท่ีถือว�าเปFนผู�ผ�านการสรรหาและเลือกสรรได�  จะต�องเปFนผู�ท่ีสอบได�คะแนนเฉลี่ยไม�ต่ํากว�า       
ร�อยละ ๖๐ ของทุกภาค 

12. การข้ึนบัญชีและยกเลิกการข้ึนบัญชีผู�ท่ีผ�านการสรรหาและเลือกสรร 
       องค�การบริหารส�วนตําบลท�าหิน จะประกาศรายชื่อผู�ท่ีผ�านการสรรหาและเลือกสรร  ใน

วันท่ี  8 พฤษภาคม  ๒๕๖๐ โดยเรียงตามลําดับคะแนนท่ีได�รับสูงสุดลงมา ถ�าคะแนนเท�ากันให�ผู�ท่ีมีเลขประจําตัว
สอบก�อนอยู�ในลําดับท่ีสูงกว�า 

       การประกาศประกาศรายชื่อผู�ท่ีผ�านการสรรหาและเลือกสรรตามวรรคแรก  ให�ข้ึนบัญชีไว�ไม�
เกิน ๖๐ วัน นับต้ังแต�วันประกาศผล  ยกเว�นหากมีการคัดเลือกในตําแหน�งเดียวกันอีก และได�ข้ึนบัญชีผู�ผ�านการ
สรรหาและเลือกสรรใหม�แล�ว  บัญชีผู�ผ�านการคัดเลือกครั้งก�อนเปFนอันยกเลิก 

 
                                              /๑3.การบรรจุแต�งต้ัง............ 



 
๑3. การบรรจุและแต�งตั้ง

                 ผู�ผ�านการ
และเลือกสรร ท้ังนี้ ไม�ก�อนวันท่ี
ไปรายงานตัวตาม วันและเวลา 
ท�าหิน  หากพ�นกําหนดจะถือว�าผู�นั้นสละสิทธิ และจะเรียกบรรจุและแต�งต้ังผู�อยู�ในลําดับถัดไป

 

  

                        

-๔- 

การบรรจุและแต�งตั้ง 
ผู�ผ�านการสรรหาและเลือกสรรจะได�รับการบรรจุแต�งต้ังตามลําดับ

ไม�ก�อนวันท่ีคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสงขลาให�ความเห็นชอบ
 ท่ีองค�การบริหารส�วนตําบลท�าหินกําหนด  ณ ท่ีทําการองค�การบริหา

หากพ�นกําหนดจะถือว�าผู�นั้นสละสิทธิ และจะเรียกบรรจุและแต�งต้ังผู�อยู�ในลําดับถัดไป

ประกาศ ณ วันท่ี    7  เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๐

                       
(นายจรูญ  ทิพกองลาด) 

นายกองค�การบริหารส�วนตําบลท�าหิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จะได�รับการบรรจุแต�งต้ังตามลําดับท่ีในบัญชีผู�ผ�านการสรรหา
ให�ความเห็นชอบ โดยจะเรียกให�

ณ ท่ีทําการองค�การบริหารส�วนตําบล
หากพ�นกําหนดจะถือว�าผู�นั้นสละสิทธิ และจะเรียกบรรจุและแต�งต้ังผู�อยู�ในลําดับถัดไป 

๒๕๖๐ 

 


