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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 2558 

ของ องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน  อ าเภอแม่ฟ้าหลวง  จังหวัดเชียงราย 
***************************** 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน  อ าเภอแม่ฟ้าหลวง  จังหวัดเชียงราย  มีความประสงค์จะสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน ประจ าปีงบประมาณ   พ.ศ. 
2558 จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา  

อาศัยอ านาจตามข้อ 18 , 19 และข้อ 20 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงราย 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2547   จึงประกาศรับสมัครเพ่ือสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมคัร 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทคุณวุฒิ) จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา ดังนี้ 

 1.1.1 ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  จ านวน 1 อัตรา 
 

2.  คุณสมบัตทิั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
          2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
  ผู้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติทั่วไป ดังต่อไปนี้ 
  1) มีสัญชาติ 
  2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
  3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
  5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
  6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่น 
  7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ไม่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

 
หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในครั้งนี้วันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง

ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิก
สภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 



2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตาม
แนบท้ายภาคผนวก ก. ตามประกาศนี้ 

3. อัตราค่าตอบแทน 
3.1.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ 

3.1.3 ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  9,400.-       บาท  

4. ระยะเวลาการรับสมัครและ ค่าธรรมเนียมการสมคัรสอบแข่งขัน  
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ค่าธรรมเนียม ต าแหน่งละ 100 บาท  

 ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ระหว่างวันที่ 9 - 23 เมษายน 2558 ในวันและ
เวลาราชการ ได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย    

5. วัน เวลา และสถานที่สอบแข่งขัน  
5.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ วันศุกร์ที่ 24 เมษายน 2558 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 

แม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง  จังหวัดเชียงราย และสามารถดาวน์โหลดดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซต์ 
www.maesalongnai.go.th หรือสอบถามทางโทรศัพท์ได้ทีห่มายเลข 053-730322 ต่อ 102  

5.2 ก าหนดสอบแข่งขันในวันอังคารที่ 28 เมษายน 2558 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลอง
ใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

 - ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ตั้งแต่เวลา 09.30 น.- 11.30 น. 
 - ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ตั้งแต่เวลา 13.30 น.- 15.30 น. 

 ประกาศผลสอบภาคความความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง (ภาค ข) วันที่พุธ ที่ 29 เมษายน 2558  

5.3 ก าหนดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ ในวันพฤหัสบดี ที่ 30 เมษายน 
2558 และประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันพุธ ที่ 6 พฤษภาคม 2558 ณ ที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง  จังหวัดเชียงราย 

6. เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการรับสมัครสอบแข่งขัน  
ผู้สมัครต้องกรอกข้อความในใบสมัครและบัตรประจ าตัวสอบด้วยลายมือตัวเองและยื่นใบสมัครด้วยตัวเอง

ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมเอกสารและหลักฐานต่อไปนี้  
(1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน ไม่เกิน 6 เดือน 

จ านวน 3 รูป โดยให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัคร จ านวน 1 รูป และบัตรประจ าตัวสอบจ านวน 2 รูป  
(2) ส าเนาบัตรประจ าประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง อย่างละ 1 ฉบับ  
(3) ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ฉบับจริง) มาแสดงในวันสมัคร โดยผู้สมัครสอบจะต้องส าเร็จ

การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร กรณีหลักฐาน ทางการศึกษาเป็น
ภาษาต่างประเทศให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทย พร้อมส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ  

(4) ใบรับรองแพทย์ปริญญาที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือนนับตั้งแต่วัน ตรวจ
ร่างกาย จานวน 1 ฉบับ  

(5) ส าเนาเอกสารอ่ืนๆเช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี)  
(6) ให้ผู้สมัครสอบตรวจสอบคุณสมบัติและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตรงตามประกาศรับ

สมัครสอบ กรณีท่ีมีเหตุผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครสอบหรือตรวจสอบพบว่าเอกสารหลักฐานคุณวุฒิซึ่งผู้สมัครสอบ

http://www.maesalongnai.go.th/


น ามายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัครสอบขององค์การบริหารส่วนต าบล จะถือว่าผู้สมัครสอบเป็นผู้
ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้มาตั้งแต่ต้นและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  

7. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
- ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปและภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
คะแนนเต็ม 200 คะแนน 
- ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
(รายละเอียดตามภาคผนวก ก ท้ายประกาศ) 

8. หลักเกณฑ์การตัดสิน  
8.1 ผู้สมัครสอบจะต้องสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ

ส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ตามหลักเกณฑ์การตัดสินแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 จึงจะมีสิทธิสอบภาคความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

8.2 การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (ภาค ค) ที่สอบตามหลักสูตรแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

9. การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
 9.1 องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน จะประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โดยเรียงล าดับที่จากผู้สอบ

ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสม
กับต าแหน่ง(ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนความความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
เท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูง
กว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้สมัครสอบก่อนเป็นผู้
อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ทั้งนี้ให้พิจารณาจากเอกสารในการสมัครสอบ 

9.2 องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้มีก าหนด 1 ปี นับแต่วัน
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และหากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็น
ผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งหรือขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบล
แม่สลองใน อาจถอนชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

10. การบรรจุและแต่งตัง้ผู้สอบแข่งขันได ้ 
10.1 ผู้สอบแข่งขันได้จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับทีใ่นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในแต่ละต าแหน่ง 

ตามอัตราว่างขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน ทั้งนี ้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดเชียงราย (ก.อบต.จังหวัดเชียงราย)  

ประกาศ  ณ  วันที่   31   เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2558 
     
 

 (ลงชื่อ)          ปิยะเดช   เชงิพิทักษ์กุล       
        (นายปิยะเดช   เชิงพิทักษ์กุล) 

      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน 



เอกสารภาคผนวก ก. 
แนบท้ายประกาศมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
ชื่อต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหา
หนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัด
ส าเนาหนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่า ยพัสดุ
ครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึกย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ 
อุปกรณ์ ช่วยติดต่อ อ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่ ก.พ.,ก.ค. หรือ ก.จ. รับรอง ซึ่งได้
ศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จาก
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่มีระยะเวลาการ
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาต าบล และองค์การบริหารส่วน

ต าบล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า  


