
 

     

                         
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลระเว 

เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนกังานจางขององคการบริหารสวนตําบลระเว 
ประจาํปงบประมาณ 2563 

 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลระเว  อําเภอพิบูลมังสาหาร  จังหวัดอุบลราชธานี  มีความประสงคจะ
รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลระเว  ประจําปงบประมาณ 
2563 จํานวน 2 ตําแหนง  2 อัตรา ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป   พ.ศ.2561 -2563 ( ฉบับปรับปรุง                        
ครั้งท่ี 4 )  เพื่อชวยเหลือในการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลระเว  ท้ังน้ีจะดําเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อเปนพนักงานจางท่ัวไป โดยยึดหลักสมรรถนะความเทาเทียมในโอกาส และประโยชนของทางราชการเปน
สําคัญดวยกระบวนการที่ไดมาตรฐาน ยุติธรรม และโปรงใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี  นั้น 

  อาศยัอํานาจตามความในขอ 18 ขอ19 และขอ20 หมวด 4 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี 30 มิถุนายน พ.ศ.2547               
ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดอุบลราชธานี ในการประชุมครั้งท่ี 12/2562 เมื่อวันที่  20  
ธันวาคม  2562  มีมติเห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ป (พ.ศ. 2561 –2563 ) ขององคการบริหารสวนตําบลระเว  จึง
ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป ดังตอไปนี้  

ตําแหนงพนกังานจางที่รับสมัคร 
1  ประเภทพนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน  1  ตําแหนง  1   อัตรา 

- ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  ( สาํนักงานปลัด )               จํานวน   1   อัตรา  

2   ประเภทพนักงานจางทั่วไป    จํานวน   1   ตําแหนง   1  อัตรา ดังนี้ 
- ตําแหนง  คนสวน       ( สาํนกังานปลัด )                              จาํนวน   1   อัตรา 

  สังกัด สํานักงานปลดั  องคการบริหารสวนตําบลระเว  อําเภอพิบูลมังสาหาร  จังหวัดอุบลราชธานี 

 2. คุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูสมคัร 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีอายุไมตํากวา ๑๘ ป และไมเกิน ๖๐ ป 
 (๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 (๔) ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถหรือจิตฟน
เฟอน  ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับ
พนักงานสวนตาํบลดังนี ้

  1. โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 
   2. วัณโรคในระยะอันตราย 
   3. โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏเปนที่รังเกียจแกสังคม 
  4. โรคตดิยาเสพติดใหโทษ 
   5.โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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 (๕) ไมเปนผูดาํรงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรค
การเมือง      

 (๖) ไมเปนผูดาํรงตําแหนงผูบริหารทองถิ่น คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 
 (๗) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทาง
อาญาเวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (๘) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออกหรือไลออกจากราชการรฐัวิสาหกิจ หรือหนวยงาน
อ่ืนของรฐั 

 (๙) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่นกอนวันทําสัญญาจาง 

 3.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  อัตรา
คาตอบแทนระยะเวลาการจาง 

 3.1 คุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
 ผูสมัครตําแหนงใดจะตองเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงสําหรับตําแหนงนั้น ตามท่ีคณะกรรมการ

พนักงานสวนตําบลจังหวัดอุบลราชธานีกําหนด แนบทายประกาศรับสมัครน้ี (ภาคผนวก ก.) 
3.2 อัตราคาตอบแทน 

พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  ( สํานักงานปลัด ) 
- วุฒิ  ปวช. จะไดรับคาตอบแทนในอัตราเดือนละ  9,400 บาท  พรอมคาครองชีพชั่วคราวตาม

กฎหมายกําหนด 
- วุฒิ  ปวท. หรืออนุปริญญา จะไดรบัคาตอบแทนในอัตราเดือนละ  10,840 บาท  พรอมคา

ครองชีพชั่วคราวตามกฎหมายกําหนด 
- วุฒิ  ปวส. หรือไมต่ํากวานี้ จะไดรับคาตอบแทนในอัตราเดือนละ  11,500 บาท  พรอมคา

ครองชีพชั่วคราวตามกฎหมายกําหนด 
พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนสวน  

-  ไดรับอัตราคาตอบแทนเดือนละ 9,00๐ บาท และคาครองชีพเดือนละ 1,00๐บาท  
รวมทั้งสิ้น 10,0๐๐ บาท ( จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง มติ ครม. วาดวยเงินคาครองชีพชั่วคราวฯ ) 

อนึ่ง  ถาผูสอบคัดเลือกได และถึงลําดับที่ที่จะไดรับการจางและแตงต้ังมีวุฒิการศึกษาสูงกวาที่ไดกําหนดไวใน
ประกาศฯนี้ จะนํามาใชเรียกรองสิทธิใดๆเพื่อประโยชนตนเองไมได 

 3.3 กําหนดระยะเวลาการจาง   
พนักงานจางตามภารกิจ  มีระยะเวลาในการจางไมเกิน  3  ป  
พนักงานจางทั่วไป  มีระยะเวลาในการจางไมเกิน  1  ป 

  ท้ังนี้ การตอสัญญาจางหรือการสิ้นสุดสัญญาจางจะตองเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนด
ในประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดอุบลราชธาน ี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี  
30  มิถุนายน  พ.ศ.2547และ ฉบับปรับปรงุถึงฉบับท่ี 6     

๔.  การรับสมัคร 
  ๔.๑ วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
  ใหผูประสงคจะสมัครสอบสามารถติดตอขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานดวยตนเอง  
ณที่ทําการองคกาบริหารสวนตําบลระเว  อําเภอพิบูลมังสาหารจังหวัดอุบลราชธานี ตั้งแตวันที่ 22-30 มกราคม 
พ.ศ. 2563 ในวันเวลาราชการ ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30น.(เวนวันหยุดราชการ) สามารถดูรายละเอียด
เพิ่มเติมไดที่เว็บไชต www.rawe.go.th หรือสอบถามไดท่ีสํานักงานปลัด  องคการบริหารสวนตําบลระเว โทรศัพท
หมายเลข  0-4525-2732 หรือ 065-304-0717 , 094-530-1756 
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4.2 หลักฐานที่ตองยื่นพรอมใบสมัคร 
        ผูสมัครจะตองยื่นใบสมัครดวยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหถูกตอง  ครบถวนตอ
เจาหนาที่ผูรับสมัคร พรอมท้ังนําเอกสารฉบับจริงและเขียนคํารับรองสําเนาถูกตองและลงลายมือชื่อกํากับไวใน
เอกสารทุกฉบับไวดวย มายื่นในวันรบัสมัคร ดังนี้ 
 (1)  สําเนาวุฒิการศึกษา  หรือหนังสือรับรอง และระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุ
สาขาที่จะสมัคร กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาดังกลาว เปนภาษาตางประเทศใหแนบฉบับท่ีแปลเปนภาษาไทยพรอม
รับรองสําเนาถูกตองอยางละ 1 ฉบับ 
 (2)  รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวกและไมใสแวนตาดํา ขนาด 1 นิ้ว ถายครั้งเดียวกันไม
เกิน 6 เดือน (นับถึงวันที่สมัคร) จํานวน 3 รูป โดยใหผูสมัครเขียนชื่อ - สกุล ตําแหนงที่สมัครสอบไวที่ดานหลังรูปถาย
ทุกรูป 
 (3)  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 1 ฉบับ                     
 (4)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนจํานวน 1 ฉบับ 
 (5)  ใบรับรองแพทยที่แสดงวาไมเปนโรคตองหามตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล 
หมวด 13 การบริหารงานบุคคลของลูกจาง ขอ 392  ลงวันที่  24 ตุลาคม 2545 ซึ่งออกไมเกิน 1 เดือน นับตั้งแต
วันตรวจรางกายจํานวน 1 ฉบับ 
 (6)  ใบรับรองผานการตรวจเลือกการเกณฑทหาร (สด.43) หรือใบยกเวนการเกณฑ
ทหาร (สด.37)(ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 
 (7)  เอกสารอื่นๆ เชน หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล  (ถามี)จํานวน 1 ฉบับ 

 4.3  คาธรรมเนียมในการสมัคร 
       ผูสมัครจะตองเสียคาธรรมเนียมสมัครสําหรับตาํแหนงท่ีตองการเขารับการสรรหาเพื่อเลือกสรร 

ในอัตราตําแหนงละ 100- บาท (หนึ่งรอยบาทถวน) โดยคาธรรมเนียมจะไมจายคนื ไมวากรณีใดๆท้ังสิ้น 

  4.4  เงื่อนไขในการสมัคร 
         ผูสมัครสอบจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน
ตรงตามท่ีประกาศรับสมัครสอบจริงและจะตองกรอกรายละเอียดตางๆในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นและแสดงเอกสาร
หลักฐานตามวันเวลาและสถานที่ที่กําหนดหรือยื่นเอกสารไมครบถวน จะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติในการรับสมัคร
สอบและหากมีการปลอมแปลงเอกสารที่ใชสมัครสอบ จะถูกดําเนินคดีตามกฎหมายตอไปหากตรวจสอบภายหลังวา
ผูสมัครรายใดมีคุณสมบัติไมครบถวนตามที่กําหนดจะถือวาผูนั้นขาดคุณสมบัติในการสมัคร จะถูกออกจากการเปน
พนักงานจาง 

5. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการเลือกสรรเพื่อสรรหาพนักงานจาง 
 องคการบริหารสวนตําบลระเว  จะทําการประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรรเปน
พนักงานจาง ในวันจันทร ที่ 3 กุมภาพันธ พ.ศ.  2563 ตั้งแตเวลา 09.00 น. เปนตนไป ณ ที่ทําการองคการ
บริหารสวนตําบลระเว  อําเภอพิบูลมังสาหาร  จังหวัดอุบลราชธานี 
 
 
 
 
 

/ 6.วัน เวลา...... 
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6. วัน เวลา  และสถานที่ดําเนินการสรรหาเพื่อเลือกสรร 
  องคการบริหารสวนตําบลระเวจะดําเนินการสอบคัดเลือก ในวันพุธ ที่ 5 กุมภาพันธ พ.ศ. 2563 
ณ ที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลระเว  รายละเอียดดังนี้      
  ภาคเชา 

- เวลา  10.00 น. – 11.00 น. ทดสอบความรูความสามารถทั่วไป ( ภาค ก )  ณ หองประชุม
องคการบริหารสวนตําบลระเว 

 ภาคบาย 
 - เวลา 13.00 น. –14.00 น. ทดสอบความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง  ( ภาค ข ) ณ หอง

ประชุมองคการบริหารสวนตําบลระเว 
  - เวลา 15.00 น. เปนตนไป ทดสอบภาคความเหมาะสมกับตําแหนง สัมภาษณ( ภาค ค )ณหอง
ประชุมองคการบริหารสวนตําบลระเว 

7. หลักสูตรและวิธีการสรรหาเพื่อเลือกสรร 
  7.๑ ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  โดยการสอบขอเขียน (ปรนัย)  ( 60 คะแนน)  
ตามแนบทายประกาศ (ภาคผนวก ข.) 

7.2 ภาคความรูสามารถเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) โดยการสอบขอเขียน (ปรนัย) ( 20 คะแนน) ตามแนบ
ทายประกาศ (ภาคผนวก ข.) 
ทดสอบความรูความสามารถที่จะใชในการปฏิบัติหนาที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไวในมาตรฐานกําหนดตาํแหนง 

7.3 ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง ภาค ค.สอบสัมภาษณ  ( 20  คะแนน ) 
 

 8. เกณฑการตัดสิน    
  องคการบริหารสวนตําบลระเว จะตัดสินวาผูใดเปนผูไดรับการคัดเลือกเปนพนักงานจางตามภารกิจ
และพนักงานจางท่ัวไป  ใหถือเกณฑวาจะตองเปนผูที่ไดคะแนนในแตละภาคการทดสอบ ไมนอยกวารอยละ ๖๐  
ท้ังนี้ จะคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผลและสมรรถนะที่จําเปนตองใชสําหรับการปฏิบัติงานดวย 
 

 9.  ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
  องคการบริหารสวนตําบลระเว จะประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
ปดประกาศไวใหทราบโดยท่ัวกัน ในวันพฤหัสบดี ที่ 6 กุมภาพันธ พ.ศ. 2563 โดยปดประกาศไว ณ บอรด
ประชาสัมพันธ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลระเว  อําเภอพิบูลมังสาหาร  จังหวัดอุบลราชธานี  หรือสอบถาม
ทางโทรศัพท หมายเลข 0-4525-2732  และทางเว็บไซต www.rawe.go.th 
 

10. การขึ้นบัญชีผูสอบได  
 10.1 การขึ้นบัญชีผูไดรับการคัดเลือกจะเรียงตามลําดับท่ีจากผูที่ไดคะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับใน

กรณีท่ีมีผูไดคะแนนรวมเทากัน ผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา 
ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนงเทากัน ผูที่ไดคะแนนในภาคความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวา
เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงเทากัน  ผู ไดคะแนนในภาคความรู
ความสามารถทั่วไปมากกวาเปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา ถายังไดคะแนนเทากันอีกก็ใหผูที่ไดรับเลขประจําตัวสอบกอน
เปนผูอยูในลําดับที่สูงกวา 
 

 
/10.2 บัญชี....... 
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 10.2 บัญชีผูไดรับการคัดเลือกใหใชไดไมเกิน 1 ปนับแตวันขึ้นบัญชี  แตถามีการคัดเลือกอยาง 

เดียวกันนั้นอีก และไดขึ้นบัญชีผูไดรับการคัดเลือกใหมแลว ใหบัญชีผูไดรับการคัดเลือกครั้งกอนเปนอันยกเลิก             
เวนแตในกรณีท่ีไดมีการเรียกตัวผูไดรับการคัดเลือก ผูใดใหมารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุไปแลวกอนบัญชีผูไดรับการ
คัดเลือกมีอายุเกิน 1 ป หรือกอนมีการข้ึนบัญชี ผูไดรับการคัดเลือกใหม แลวแตกรณีก็ใหการขึ้นบัญชีครั้งกอนน้ัน
ยังคงมีผลใชตอไป แตทั้งนี้ตองไมเกิน 30 วัน นับแตวันถัดจากวันที่บัญชีนั้นมีอายุครบ 1 ป หรือวันที่ขึ้นบัญชีผูไดรับ
การคดัเลือกใหม แลวแตกรณี    

10.3  ผูที่ไดข้ึนบัญชีผูไดรับการคัดเลือก ถามีกรณีอยางใดอยางหนึ่ง ดังตอไปนี้  ใหเปนอันยกเลิก 
การข้ึนบัญชีผูนี้ไวในบัญชีผูไดรับการคัดเลือก คือ  

1. ผูนั้นไดขอสละสิทธิรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงที่ไดรับการคดัเลือก 
2. ผูนั้นไมมารายงานตัว เพื่อรับการบรรจุภายในเวลาที่นายกองคการบริหารสวนตําบลระเวกําหนด  เวนแตมี

เหตจุําเปน  และไดมีหนังสือสงทางไปรษณียลงทะเบียนแจง ใหทราบกําหนดเวลาลวงหนาไมนอยกวา 10 วัน นับแต
วันท่ีที่ทําการไปรษณียรับลงทะเบียน   

3. ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏิบัติหนาที่ไดตามกําหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงที่ไดรับการคัดเลือก  
4. ผูนั้นประสงคจะไมรับการบรรจุแตงต้ังในตําแหนงที่รับการคดัเลือก 

11. การสั่งจางและแตงตัง้ 
  องคการบริหารสวนตําบลระเว จะดําเนินการจางและแตงตั้งผูผานการเลือกสรรโดยเรียงตามลําดับที่
จากผูไดคะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับและข้ึนบัญชีไว เมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดอุบลราชธานีแลวเทานั้น  และไดตรวจสอบแลววาผูท่ีไดรับการเลือกสรรเปนพนักงานจางเปนผูมีคุณสมบัติ
ท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดอุบลราชธานี     
เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 30 มิถุนายน  พ.ศ.2547 ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบภายหลังวา
ผูสมัครรายใดขาดคุณสมบัตหิรือคุณสมบัติไมตรงตามที่องคการบริหารสวนตําบลระเว กําหนดอาจเพิกถอนรายชื่อผูที่
ไดรับการเลือกสรรได รวมทั้งเรียกรองความเสียหาย (ถามี)การใหไดรับเงินคาตอบแทน นายกองคการบริหารสวน
ตําบลระเว  จะสั่งจางและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือกในอัตราที่ทางคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
อุบลราชธานี (ก.อบต.) กําหนด โดยเปนไปตามมาตรฐานคุณวุฒิและมาตรฐานกําหนดตําแหนงของทางราชการ
กําหนด 
  คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลระเว
ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรในรูปของคณะกรรมการโดยยึดหลักความรู ความสามารถ ความเสมอภาค ความเปน
ธรรมและความโปรงใส  สามารถตรวจสอบได หากพบเห็นการทุจริตหรือไมเปนธรรม สามารถแจงที่ สํานักงานปลัด       
องคการบริหารสวนตําบลระเว หมายเลขโทรศพัท 0-4525-2732 

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  14  มกราคม  พ.ศ. 2563 
 

 
 

             ศุภร  คณูผล 

( นางศุภร    คณูผล ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลระเว 
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ภาคผนวก ก. 
แนบทายประกาศองคการบรหิารสวนตําบลระเว 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลระเว 
ประจาํปงบประมาณ 2563 

ลงวันที่  14  มกราคม  พ.ศ. 2563 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ช่ือตําแหนง      ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
สังกัด   สํานักงานปลัด   องคการบริหารสวนตาํบลระเว 
ตําแหนงประเภท พนักงานจางตามภารกิจ 
 1.1  ชื่อตําแหนง  ผูชวยเจาพนกังานธุรการ  ( สํานักงานปลัด ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานชั้นตนธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการ  ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  ตรวจทานหนังสือท่ีตองใชความรู  ทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดาน
หนึ่ง  การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพยสินของทางราชการ  การติดตามใหมีการซอมแซมและบํารุงรักษา  
การจําหนายยานพาหนะที่ชํารุด  เสื่อมสภาพ  และการเบิกจายพัสดุทางชางการตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึกรายงานการ
ประชุม  และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเก่ียวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง 

1.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาทุกสาขาท่ี ก.จ., ก.ท.,หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6  หนวย
กิต หรือผานการอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศกึษาของรัฐหรือเอกชนท่ี
ไดรบรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา  12  ชัว่โมง 

2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันทุก
สาขาที่ ก.จ., ก.ท.,หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศกึษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6  หนวยกิต หรือผาน
การอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรฐัสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรบรอง
จากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา  12  ชัว่โมง 
  3.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาที่ 
ก.จ.  ก.ท. หรือ  ก.ท. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา  6  หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐ สถาบันการศกึษาของรฐัหรือเอกชนที่ไดรบัการรับรองจาก
ทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

ความรูความสามารถที่ตองการ 
  1. ความรูที่จําเปนประจําสายงานประกอบดวย 
   1.1 ความรูที่จาเปนในงาน (ความรูเฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  

  1.2 ความรูเรื่องหลักปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว 

   1.3 ความรูเรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
   1.4 ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรูเฉพาะทางในงานที่รับผดิชอบ)  
   1.5 ความรูเรื่องการจัดการความรู 
 
 



 
-2- 

  2. ทักษะที่จาํเปนสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประกอบดวย 
   2.1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 
   2.2 ทักษะการประสานงาน 
   2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
   2.4 ทักษะการบริหารขอมูล 
  3. สมรรถนะที่จําเปนสาหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงประกอบดวย 
  3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
   3.1.1 การมุงผลสัมฤทธิ์ 
   3.1.2 การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม 
   3.1.3 ความเขาใจในองคกรและระบบงาน 
   3.1.4 การบริการเปนเลิศ 
   3.1.5 การทางานเปนทีม 
  3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
   3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ 
   3.2.2 การสั่งสมความรูและความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 
   3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองของงาน 
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ภาคผนวก ก. 

แนบทายประกาศองคการบรหิารสวนตําบลระเว 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลระเว 

ประจาํปงบประมาณ 2563 
ลงวันที่  14  มกราคม  พ.ศ. 2563 

พนักงานจางทั่วไป 

ช่ือตําแหนง      คนสวน 
สังกัด   สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลระเว 
ตําแหนงประเภท พนักงานจางทั่วไป 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ขับรถยนตไปราชการ  ดูแลทําความสะอาด ตรวจสอบสภาพรถยนต และเครื่องยนตใหพรอมใชงาน
อยูเสมอ เก็บรักษากุญแจรถยนตขององคการบริหารสวนตําบล ตอทะเบียนรถยนตตามกําหนด ลงบันทึกการใชและ
การซอมรถยนตทุกครั้ง แกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถยนตดังกลาว และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือ
ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ทําหนาที่ขับรถยนต ปฏิบัติหนาที่ขับรถยนตโดยใชความรูความชํานาญและทักษะพอสมควร  ดูแลบํารุงรักษารถยนต
สวนกลางใหมีความพรอมสําหรับการใชงานไดอยางทันทวงทีและปลอดภัยตลอดเวลา  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
๑. เพศชายและเปนบุคคลที่มีสัญชาตไิทย 
2. มีคุณวุฒไิมต่ํากวามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทาไดไมต่ํากวานี้ 
3. มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณและไมเกินหกสิบป 
4. ไดรับใบอนุญาตขับรถยนตตามกฎหมายในการปฏิบัติงานในหนาที่และไดรับใบอนุญาตขับรถยนตตาม 

พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. 2522 หรือ ใบอนุญาตผูประจํารถตาม  พ.รบ. การขนสงทางบก พ.ศ. 2522 (ใบอนุญาตเปนผู
ขับรถ ชนิดที่ 2) อยางนอยหนึ่งป (ประเภทรถบรรทุก สวนบุคคลหรือสูงกวา) หรือทางอ่ืนท่ี ก.ท. กําหนด วาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 

5. ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดไรความสามารถ  หรือจิตฟนเฟอน ไม
สมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบ้ืองตนสําหรับพนักงานสวน
ตําบลดังนี ้
 1). โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 
  2). วัณโรคในระยะอันตราย 
  3). โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏเปนที่รังเกียจแกสังคม 
  4). โรคตดิยาเสพติดใหโทษ 
  5).โรคพิษสรุาเรื้อรัง      

6. เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธิ์ใจ 
7. ไมเปนผูประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพรองทางศีลธรรม 
8.ไมมีประวัติเก่ียวของกับยาเสพติดใหโทษทุกประเภท 
9. ผานการเกณฑทหารกองเกินหรือไมมีภาระผูกพันดานการเกณฑทหาร   
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ความรูความสามารถที่ตองการ 
1.  มีความรู  ความเขาใจและทักษะ  ในการบํารุงรักษารถยนตและเครื่องยนตข้ันพื้นฐานอยางเหมาะสมแก

การปฏิบัติ งานในหนา ท่ี มีความรู ความเข า ใจในขอกฎหมายเ ก่ียวกับ การจราจรทางบกและกฎหมาย
กฎ ระเบียบ ขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ 

2. มีความรูพ้ืนฐานดานเครื่องยนต สามารถแกไขเหตุการณเฉพาะหนาไดในกรณีรถยนตเกิด 
เหตขุัดของ 

3. ดูแลรักษา ทําความสะอาดรถยนตของทางราชการใหอยูในสภาพพรอมการใชงานทุกวัน 
มีความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความละเอียด รอบคอบและแมนยํา 
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ภาคผนวก ข. 
แนบทายประกาศองคการบรหิารสวนตําบลระเว 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลระเว 
ประจาํปงบประมาณ ๒๕63 

ลงวันที่  14  มกราคม  พ.ศ. 2563 

หลักสูตรการสอบแขงขันเพื่อแตงต้ังบุคคลเปนพนักงานจางตามภารกิจ 

ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการสํานักงานปลัด 

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  (60 คะแนน)ต้ังแตเวลา  10.00 น. –11.00 น. 
ทดสอบความรูความสามารถทั่วไป  โดยวธิีสอบขอเขียน  โดยคํานงึถึง  ระดับความรูความสามารถที่ตองการ

ของตําแหนง  ตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงดวย 
1.วิชาความรูความสามารถในการศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผล 
ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผล โดยการใหสรุปความหรือจับประเด็นในขอความ

หรือเรื่องราว หรือใหวิเคราะหเหตุการณ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม  หรือใหหาแนวโนมหรือ
ความเปลี่ยนแปลงที่นาจะเปนไปตามขอมูล หรือสมมุติฐาน หรือใหวิเคราะหและสรุปเหตุผลโดยการอยางอ่ืน  ซึ่ง
เหมาะสมแกการทดสอบความสามารถดังกลาวอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางก็ได 
 ๒. วิชาภาษาไทย 

ทดสอบความรูและความสามารถในการใชภาษา โดยใหสรุปความและตีความจากขอความสั้น ๆ หรือ
บทความ และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตาง ๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยคหรือขอความสั้นๆ หรือให
ทดสอบโดยการอยางอ่ืนท่ีเหมาะสมกับการทดสอบภาคความรูความสามารถดังกลาว 
 ๓. วิชาระเบียบกฎหมายที่เกีย่วของในการปฏิบัติงาน 

ทดสอบความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง ทดสอบความรูความสามารถโดยขอสอบ (ปรนัย) จํานวน 
60 ขอ หรือวิธีสอบปฏิบัติ  หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม ดังนี้ 

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ พ.ศ.2542 
 

ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง(ภาคข.ปฏิบัติ )( 20คะแนน ) 
ต้ังแตเวลา  13.00 น.– 14.00 น. 
 -การใชคอมพิวเตอร  Microsoft Word , Microsoft Excel  ( ตามรายการและเวลาท่ี อบต. กําหนด ) 
  
ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนงสัมภาษณ(ภาค ค)  (20 คะแนน) 
ต้ังแตเวลา  15.00 น. เปนตนไป 
  ใหประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผูเขาสอบจากการสัมภาษณ ทั้งน้ี  อาจใชวิธีการอ่ืนใดเพิ่มเติม
อีกก็ได  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน ความรูที่อาจใชประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาที่และความรู
ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณ 
ไหวพริบ และบุคลิกภาพอยางอ่ืน เปนตน 
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ภาคผนวก ข. 
แนบทายประกาศองคการบรหิารสวนตําบลระเว 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลระเว 
ประจาํปงบประมาณ ๒๕63 

ลงวันที่  14  มกราคม  พ.ศ. 2563 

หลักสูตรการสอบแขงขันเพื่อแตงต้ังบุคคลเปนพนกังานจางทั่วไป 

ตําแหนง  คนสวน  สํานักงานปลัด 

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  ( 60  คะแนน)ตั้งแตเวลา 10.00 น. –11.00 น. 
ทดสอบความรูความสามารถทั่วไป  โดยวธิีสอบขอเขียน  โดยคํานงึถึง  ระดับความรูความสามารถที่ตองการ

ของตําแหนง  ตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงดวย 
1.วิชาความรูความสามารถในการศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผล 
ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผล โดยการใหสรุปความหรือจับประเด็นในขอความ

หรือเรื่องราว หรือใหวิเคราะหเหตุการณ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม  หรือใหหาแนวโนมหรือ
ความเปลี่ยนแปลงที่นาจะเปนไปตามขอมูล หรือสมมุติฐาน หรือใหวิเคราะหและสรุปเหตุผลโดยการอยางอ่ืน  ซึ่ง
เหมาะสมแกการทดสอบความสามารถดังกลาวอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางก็ได 
 ๒. วิชาภาษาไทย 

ทดสอบความรูและความสามารถในการใชภาษา โดยใหสรุปความและตีความจากขอความสั้น ๆ หรือ
บทความ และใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตาง ๆ จากคําหรือกลุมคํา ประโยคหรือขอความสั้นๆ หรือให
ทดสอบโดยการอยางอ่ืนท่ีเหมาะสมกับการทดสอบภาคความรูความสามารถดังกลาว 
 ๓. วิชาระเบียบกฎหมายที่เกีย่วของในการปฏิบัติงาน 

ทดสอบความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง ทดสอบความรูความสามารถโดยขอสอบ (ปรนัย)หรือวิธี
สอบปฏิบัติ  หรือวิธีอื่นใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม ดังนี้ 

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน 
- พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ พ.ศ.2542 
 

ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง(ภาคข) ( 20คะแนน ) 
ต้ังแตเวลา  13.00 น.– 14.00 น. 
 - พระราชบัญญัติจราจร พ.ศ.2522 และแกไขเพ่ิม 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการใชและรักษารถยนตของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548 
 
ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนงสัมภาษณ(ภาค ค)  ( 20 คะแนน) 
ต้ังแตเวลา  15.00 น. เปนตนไป 
  ใหประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงจากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผูเขาสอบจากการสัมภาษณ ทั้งน้ี  อาจใชวิธีการอ่ืนใดเพิ่มเติม
อีกก็ได  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน ความรูที่อาจใชประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาที่และความรู
ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  ความสามารถ ประสบการณ ทวงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงาน รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดลอม ความคิดริเริ่มสรางสรรค ปฏิภาณ 
ไหวพริบ และบุคลิกภาพอยางอ่ืน เปนตน 

 
 
 


