
 

 
 
 
 

 

   ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

………………………………………………………………………….……… 
ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ  อำเภอเมืองตรัง  จังหวัดตรัง  มีความประสงค์จะดำเนินการ

สรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดตรัง  เรื ่อง  หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง  ลงวันที่  10  
มิถุนายน  2547  หมวด  4  ข้อ  19  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
โดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 

  1. ประเภทพนักงานจ้าง ช่ือตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 

     1.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ   
 ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จำนวน  1  อัตรา 
สังกัด สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ  

       รายละเอียดตำแหน่งปรากฏตามอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกบัการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้  (ผนวก ก)   

 2. คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการสรรหาและ
การเลือกสรร  
      2.1 คุณสมบัติทั่วไป   ผู้ซึ ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง   ต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม่ต่ำกว่า  18  ปี และไม่เกิน  60  ปี  ในวันสมัคร 
(3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ  หรือมีจิต 

ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น   
สำหรับพนักงานส่วนตำบล  

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(5)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
การเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 

(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำผิดทาง 
อาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 

(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ   
           /(9) ไม่เป็น... 
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(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น 

  สำหรับพระภิกษุ  สามเณร  ไม่สามารถสมัครและไม่อาจให้เข้ารับการเลือกสรรให้เป็น
พนักงานจ้างได้   
  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ
สมัคร  แนบท้ายประกาศนี้  (รายละเอียดตาม ผนวก ก ) 
 

 3. ระยะเวลาการจ้าง อัตราค่าตอบแทน      
ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  3  ปี  โดยอาจมีการต่อระยะเวลาการจ้างได้อีก  และได้รับ

อัตราค่าตอบแทนตามบัญชีกำหนดอัตราค่าตอบแทนผู้ได้รับปริญญา  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ก.พ.,  ก.จ.,  
ก.ท.,  และ  ก.อบต.  รับรองคุณวุฒิ  หรือผู้มีทักษะประสบการณ์และให้ได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว  ตาม
ประกาศ  ก.จ.,  ก.ท.,  และ  ก.อบต.  เรื่อง  กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วน
ท้องถิ่น  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 

** ทั้งนี้อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย
กำหนด**    

 4. การรับสมัครสอบ 
4.1 วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

    ผู้ใดประสงค์จะสมัคร  ให้ติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานได้ด้วยตนเอง  
ณ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ อำเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง   แต่วันที่  16 - 24  
มกราคม  2566  ในวันและเวลาราชการ  สอบถามรายละเอียดได้ท่ี  หมายเลขโทรศัพท์  075-290860 

4.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร  
    (1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด  1  นิ้ว  จำนวน  3  รูป 

     ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  6  เดือน  (นับถึงวันสมัคร)      
     (2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน          จำนวน  1  ฉบับ 
     (3) สำเนาทะเบียนบ้าน           จำนวน  1  ฉบับ 
     (4) สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน          จำนวน  1  ฉบับ 

(5) ใบรับรองแพทย์  ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามท่ีกำหนด  ซึ่งออกไม่เกิน 
     1  เดือน  นับถึงวันที่ยื่นใบสมัคร          จำนวน  1  ฉบับ 

     (6) เอกสารอ่ืน ๆ  เช่น ใบผ่านการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์, ทะเบียนสมรส   
    หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล   ใบผ่านงาน  (ถ้ามี)     

  ทั้งนี้  สำเนาเอกสารและหลักฐานทุกฉบับ  ใช้กระดาษ  A 4  และรับรองสำเนาถูกต้องพร้อม            
ลงชื่อกำกับไว้ด้วย 
     4.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
  ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  100  บาท(หนึ่งร้อยบาท)  โดยชำระเงิน
พร้อมกับการยื่นใบสมัคร  ทั้งนี้  เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใด ๆ  ทั้งสิ้น 
 
 
          /4.4 เงื่อนไข... 
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     4.4 เงื่อนไขในการรับสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรจริง 
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื ่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน                   
ในกรณีที่มีความผิดพลาด  อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิทางการศึกษาไม่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัคร  อันเป็นผลทำให้ไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว                                                                       
หากตรวจสอบพบเม่ือใดให้ถือว่าการรับสมัครและการได้รับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับ
ผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
  ผู้สมัครที่ใช้หลักฐานอันเป็นเท็จ หรือหลักฐานปลอม  จะถูกดำเนินคดีฐาน แจ้งความอันเป็น
เท็จต่อจ้าพนักงาน ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 137 “ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จแก่เจ้าพนักงานซึ่ง
อาจทำให้ผู้อื่น หรือประชาชน เสียหายต้องระวางโทษ จำคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท 
หรือทั้งจำท้ังปรับ ทั้งนี้ไม่ว่าองค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือจะตรวจพบเมื่อใดก็ตาม 

5. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ 

 5.1 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร   
   องค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ  ในวันที่  25  มกราคม  2566  โดยปิดประกาศ  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาท่าม
เหนือ  อำเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0 7529 0860 ต่อ 101 

5.๒.  วัน เวลา และสถานที่สอบ 
              ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 
(ภาค ข.)  ในวันที่  30  มกราคม  2566 เวลา  10.00 – 12.00  น.  ณ ห้องประชุมองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาท่ามเหนือ อำเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 
                      ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)  ในวันที ่   30  มกราคม 2566 เวลา  
13.30 น.  ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ อำเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง 

           6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
         หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันมี 3 ภาค รายละเอียดตามที่ได้กำหนดไว้ใน 

“หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน” แนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ข) 

           7. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
 ผู ้ที ่ถือว่าเป็นผู ้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู ้ที ่ได้รับคะแนนในการประเมิน

สมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้    
๖.๑  ถ้าคะแนนรวมเท่ากันให้พิจารณาจากคะแนนประเมินความรู้ความสามารถ

ก่อน 
๖.๒  ถ้าคะแนนประเมินความรู้ความสามารถเท่ากันให้พิจารณาจากคะแนนประเมิน

ความสามารถหรือทักษะเฉพาะก่อน 
๖.๓  ถ้าคะแนนประเมินความสามารถหรือทักษะเฉพาะเท่ากันให้พิจารณาจาก

คะแนนประเมินคุณสมบัติส่วนบุคคลก่อน 
๖.๔  ถ้าคะแนนประเมินสมรรถนะทั้ง  ๓  เท่ากันให้พิจารณาจากผู้สมัครลำดับต้น

เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
        /8. การประกาศ... 
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             8. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
        องค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ  จะประกาศรายชื ่อผู ้ผ่านการเลือกสรร
ตามลำดับคะแนน  ในวันที่  31  มกราคม  2566   โดยปิดประกาศ ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาท่ามเหนือ  อำเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง  หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข  0 7529 0860 ต่อ 
101 โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกำหนด ๑ ปี นับวันที่ขึ้นบัญชี  
หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี   

                การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  จะขึ้นบัญชีโดยเรียงลำดับที่ผู้ได้คะแนนสูงสุดลงมา
ตามลำดับ    

   9. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
       องค์การบรหิารสว่นตำบลนาท่ามเหนือ  จะเรียกผูผ้่านการเลือกสรรมาทำสัญญาจ้าง ก็ต่อเมื่อ

ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบลจังหวดัตรัง  (ก.อบต.จังหวัดตรัง)   แล้วเท่านั้น 

ประกาศ  ณ  วันที่    6    เดอืน  มกราคม   พ.ศ. 2566 

(นายณัฐภัทร  รักงาม) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ผนวก ก 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

แบบแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.  2566   

ลงวันที่  6  มกราคม  2566 
.................................................................................... 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
      ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จำนวน  1  อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
           ๑.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรทาง
ด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือมีคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ด้านการปฏิบัติงาน     

   1.ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั ่วไป ได้แก่ การรับ -ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฏีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้ งานต่าง ๆ 
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
     2.จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

     3.รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 
     4.ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจำหมายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
    5.จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 
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    6.ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 
   7.การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
    8.จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
    9.จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงาน
ดำเนินงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
    10.ปฏิบัติศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
   11.อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
   12.ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  ด้านการบริการ 
    1.ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
   2.ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   3.ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
   4.ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระยะเวลาการจ้าง  กำหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  3  ปี 

อัตราค่าตอบแทน   

       1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ฯ  ได้รับ
ค่าตอบแทนเป็นรายเดือน  เป็นจำนวนเงิน  9,400  บาท  และได้รับเงินเพิ่มอ่ืน ๆ  ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

       2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ฯ 
ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือน  เป็นจำนวนเงิน  10,840  บาท  และได้รับเงินเพิ่มอื่น ๆ  ตามที่กฎหมาย
กำหนด 

                3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ฯ ได้รับ
ค่าตอบแทนเป็นรายเดือน  เป็นจำนวนเงิน  11,500  บาท  และได้รับเงินเพิ่มอ่ืน ๆ  ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

 

 



 

 
ภาคผนวก  ข 

 
หลักสูตรและวิธกีารสอบแข่งขัน 

เพ่ือแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ 
(แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนาท่ามเหนือ  ลงวันที่  6  มกราคม  2566) 

 
1.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
 เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนโดยคำนึงถึงระดับความรู้ ความสามารถที่ต้องการตาม
ตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
 1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็กในข้อความหรือเรื่องราว 
(2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 

เช่น หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศ 4.0 หรือแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12  

(3) ความสามารถในการหากแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมติฐาน 

(4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น เช่น สรุปผลเกี่ยวกับตัวเลขและ
ข้อมูล ต่าง ๆ การคิดสรุปกาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 

1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
 เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
(2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(3) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 
(4) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
(5) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
(6) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2542 
(7) พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.

2558 
(8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1.3 วิชาภาษาไทย 
 เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุป
ความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาใน
รูปแบบต่าง ๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ การเรียงข้อความ การสะกดคำ การแต่ง
ประโยค และคำศัพท์ 
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2.ภาคความรู้ ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 

   เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่สมัครสอบโดย
วิธีการสอบข้อเขียน  ขอบเขตเนื้อหาที่สอบดังต่อไปนี้ 

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548 
3. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
4. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 

 
3.ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีสัมภาษณ์  สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรม และคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่ปรากฏ
ของผู้เข้าสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


