
 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที ่7 กุมภาพันธ์ 2563 
**************** 

1.ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ (มีคุณวุฒิ) 

2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง   
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 4 ปี 

4. อัตราว่าง จ านวน 2 อัตรา 

5. อัตราค่าตอบแทน  
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง    อัตราเงินเดือน 9,400 บาท  
   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง   อัตราเงินเดือน 10,840 บาท  
   3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  อัตราเงินเดือน 11,500 บาท  
 

6. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล  
    ลงวันท่ี 22 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2559 

 

 

 

 

 



 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ี  
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
  1.ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ  การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

     1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ  สะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

   1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ  พนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ  ค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

    1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ี  
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

   1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

    1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน  เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  และสถานท่ี 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมี  ความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ  

    1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

   1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ  
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

   1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การ  
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ  ด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

    1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.  
ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

    1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  ในเรื่อง
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม  ก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

 
 



 
 
    1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ท่ี

เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี  ประสิทธิภาพ
สูงสุด  
 
  2.ด้านการบริการ 
       2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และ  
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
    2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
    2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้  
ต่อไป  
     2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ  
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
    
2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง     
   2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง    
   3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ. , ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง   
 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1.ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน  ประกอบด้วย 
1.1 ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ  
      ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2  
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  

 
 
 
 



 
 
 

2. ทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1   
 

      3. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
    3.1 สมรรถนะหลัก 5  สมรรถนะ  
      3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1  
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1  
     3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
     3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1  
     3.1.5 การท างานเป็นทีม     ระดับ 1  
   3.2  สมรรถนะประจ าสายงาน  
     3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1  
     3.2.2 การส่ังสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
    3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1       
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.ความรู้ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของต าแหน่ง 
     1.1 ความรู้ความสามารถทั่วไป 
          1.1.1วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุป
เหตุผล  
               -ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุป
เหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม  เช่น หลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 เป็นต้น 
               -ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น 
เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปเหตุผล 
และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
          1.1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
               -รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
               -พรบ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
               -พรบ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
               -พรบ.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
               -พรบ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 
              -พระรากฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
              -พรบ.อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558 
             -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
          1.1.3 วิชาภาษาไทย 
               เป็นการทดสอบความรูแ้ละความสามารถในการใช้
ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยาย
ความจากข้อความส้ันๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษา
ในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความส้ันๆ การ
เรียงความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 
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สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
     1.2 ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  

-ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ี 
            รับผิดชอบ)    

-ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
-ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ี 

            รับผิดชอบ)    
           -ความรู้เรื่องการจัดการความรู้    
 -ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของ
ต าแหน่งท่ีสมัครสอบ 

30 
 
 
 
 

 

โดยวิธี สอบข้อเขียน 
      (อัตนัย) 

รวม 100  
2.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
     2.1 มีทักษะในการปฏิบัติงาน 
     2.2 มีความสามารถในการปฏิบัติงาน 
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3.คุณสมบัติส่วนบุคคล 
     3.1 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
     3.2 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     3.3 มนุษยสัมพันธ์ 
     3.4 ทัศนคติ แรงจูงใจ 
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