
 
 

 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลด่านสว ี
เรื่อง   รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  2570   
-------------------------------------------- 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลด่านสวี อำเภอสวี จังหวัดชุมพร จะดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ขององค์การบริหารส่วนตำบลด่านสวี ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕70 จำนวน 1 ตำแหน่ง 1 อัตรา 

 ดังนั้น  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชุมพร  เรื่อง  หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 11 สิงหาคม ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๕                ลง
วันที่ ๘ กุมภาพันธุ์ ๒๕๖๕ ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชุมพร ใน   การ
ประชุมครั้งที่  ๑/๒๕4๘ เมื่อวันที่  ๒๔  มกราคม  ๒๕๔๘ องค์การบริหารส่วนตำบลด่านสวี จึงประกาศ รับ
สมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ดังรายละเอียดต่อไปนี้      

 ๑.  ตำแหน่งที่รับสมัคร ลักษณะงานที่ปฏิบัติและอัตราเงินเดือนที่จะได้รับ 

 1.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ   
 1.1.1 ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                 จำนวน  ๑  อัตรา  
  สังกัด  งานธุรการ สำนักปลัด อบต. 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 อัตราค่าตอบแทน 

 ได้รับอัตราเงินตอบแทนเดือนและเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดชุมพรกำหนด 

                     ๒.  คณุสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 
 ผู้สมัครคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น และคุณสมบัติ 
เฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ดังนี้ 
 ๒.๑ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
     ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
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ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 ๒.2  คุณสมบัติท่ัวไปและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
  ก. คุณสมบัติท่ัวไป 
   (๑)  มีสัญชาติไทย 
   (๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี 
   (๓)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
   ข.  ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
    (๑)  เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง 
    (๒)  เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบหรือโรคตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
    (๓)  เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 
    (๔)  เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
    (๕)  เป็นกรรมการหรือผู้ดำรงตำแหน่งที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมือง
หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
    (๖)  เป็นบุคคลล้มละลาย 
    (๗)  เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    (๘)  เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
    (๙)  เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระทำผิดวินัยตามมาตรฐาน
ทั่วไปหรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลหรือตามกฎหมายอื่น 
    (๑๐)  เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 
    (๑๑)  เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานใน
หน่วยงานของรัฐ 
   โรคตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด ตามข้อ ข (๒) 
    (๑)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    (๒)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    (๓)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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    (๔)  โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด หรือที่ ก.พ.กำหนด
โดยอนุโลม 
   หมายเหตุ  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่เริ่มปฏิบัติงานจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้
ดำรงตำแหน่งทางการเมือง และกรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะ
ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

 ๓.  ระยะเวลาการจ้าง 
  มีกำหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  4  ปี  
 ๔.  การรับสมัครคัดเลือก 
  ๔.๑  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
   ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างขอรับ
ใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ระหว่างวันที่  12  ตุลาคม  ๒๕๖9 ถึงวันที ่ 21  ตุลาคม  ๒๕๖9 
(เฉพาะวันทำการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ สำนักปลัดอบต. ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลด่านสวี 
  ๔.๒  หลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมกับใบสมัครคัดเลือก 
   (๑)  รูปถ่าย หน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๓ รูป
(ถ่ายครั้งเดียวกัน) และถ่ายไม่เกิน ๖ เดือนนับถึงวันสมัคร 
   (๒)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
   (๓)  สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ 
   (๔)  สำเนาวุฒิการศึกษา พร้อมรับรองสำเนา  
   (๕)  ใบรับรองแพทย์ ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือนนับแต่วันที่ตรวจร่างกาย 
   (๖)  เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 ๕.  การตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของผู้สมัครสอบ 
  ๕.๑  ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั ่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด ในกรณีที่มี
การผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครกรอกหลักฐานการสมัคร หรือยื่นไม่ครบถ้วน จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติใน  
การสมัครสอบ และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครจะถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย 
  ๕.๒ หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด 
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครและไม่มีสิทธิได้รับ       
การแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างในตำแหน่งใด ๆ  

 ๖.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร และผลการสรรหาและเลือกสรร 
  ๖.๑  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง วันเวลาและ
สถานที่สอบ ในวันพฤหัสบดีที ่ 22  ตุลาคม  ๒๕๖9  
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  ๖.2  ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร คณะกรรมการจะประกาศรายชื่อ
ผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร โดยจะปิดประกาศ ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลด่านสวี ภายใน   
วันศุกร์ที ่ 30  ตุลาคม  ๒๕๖9 

 ๗.  การทำสัญญาจ้าง 
  ผู้ที่ได้รับการขึ้นบัญชีลำดับที่ ๑ ของทุกตำแหน่ง จะได้รับการทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลด่านสวี โดยได้รับค่าตอบแทนที่กำหนด และต้องมีบุคคลซึ่งเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ ๓ หรือข้าราชการอื่นซึ่งเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้เป็นผู้ค้ำประกัน
ในวันทำสัญญา ส่วนลำดับถัดไปให้ขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา ๖ เดือน นับแต่วันประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 
ยกเว้น องค์การบริหารส่วนตำบลด่านสวี จะทำการยกเลิกบัญชี หรือ ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรใหม ่

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วไป 

    ประกาศ   ณ   วันที่  2  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖9 
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ภาคผนวก ก. 
กำหนดรายละเอียดการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลด่านสวี ลงวันที่  2 ตุลาคม 2569 
************************** 

๑.  หลักสูตรการสอบแข่งขัน แบ่งเป็น ๓ ภาค ดังนี้ 
 ๑.๑ ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)   คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
 ๑.๒ ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)   คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
 ๑.๓ ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)   คะแนนเต็ม ๕๐ คะแนน 

๒.  เกณฑ์การตัดสิน 

 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนรวมทุกภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ กรณี
ที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
๓.  รายละเอียดวิชาที่จะดำเนินการสอบ 
 ๓.๑ ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ข้อสอบปรนัย) จำนวน 50 ข้อ 50 คะแนน 
  - ทดสอบความรู้ ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับตำบลด่านสวี 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ
การใช้ภาษา โดยการสรุปความ และหรือตีความจากข้อความสั้นๆ ที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้
ความสามารถ 
    
 3.2 ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ข้อสอบปรนัย) จำนวน 50 ข้อ 50 คะแนน 
  3.2.1 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ.2562   (จำนวน 10 ข้อ) 
  3..2.2 พระราชบัญญัติสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน (จำนวน 20 ข้อ) 
  3.2.3 ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น (จำนวน 20 ข้อ) 
     
 ๓.๓ ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)    ๕๐  คะแนน 
  ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้สอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้
วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถประสบการณ์ ท่วงที
วาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู ้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและ 
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอ่ืน เป็นต้น 
 
 
 
 



[๖] 

 

๔.  การแต่งกาย 
  การแต่งกาย สุภาพสตรีสวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น (ห้ามสวมเสื้อยืด กางเกง
และรองเท้าแตะ) สุภาพบุรุษสวมเสื้อเชิ้ตคอปกสีสุภาพ กางเกงขายาว (ห้ามสวมกางเกงยีนส์) โดยสอดชายเสื้อไว้
ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น และประพฤติตนเป็นสุภาพชน การแต่งกายนอกเหนือจากนี้ หรือมีการแสดงออก
ที่พิจารณาได้ว่าไม่สุภาพ เรียบร้อย คณะกรรมการอาจพิจารณาไม่ให้เข้าสอบ 
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