
 
 
 

ประกาศองคก์ารบริหารส่วนตำบลน้ำจดืน้อย 
เรื่อง ประกาศรับสมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ในสังกัดองคก์ารบริหารส่วนตำบลน้ำจดืน้อย อำเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
---------------------------- 

  ด้วย  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย  อำเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง  จะดำเนินการ   
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย 

  อาศัยอำนาจตามข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดระนอง  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗  จึงประกาศ 
รับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
   ๑.๑. พนักงานจ้างตามภารกิจ  สำหรับผูมี้คุณวุฒ ิ

  -  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน  ๑  อัตรา สังกัดสำนักปลัด 
  -  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข จำนวน 1 อัตรา สังกัดสำนักปลัด 
  -  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน 1 อัตรา สังกัดกองคลัง  

  ๒. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ระยะเวลาการจ้างและ
ค่าตอบแทนที่จะได้รับตามผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี้ 

  ๓.  คุณสมบัติของผู้สมัคร 
   ๓.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 
   ผู้สมัครซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 
   (๑)  มีสัญชาติไทย 
   (๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่า  ๑๘ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี 
   (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ไร้ความสามารถหรือ
จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
สำหรับพนักงานเทศบาลดังนี้  

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่               
สังคม 

(ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

    (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 
 

  (๕)  ไม่เป็น….. 
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   (๕)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือในเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 
   (๖)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา
ท้องถิ่น 
   (๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงาน  หรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอืน่ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

   ๓.๒  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามผนวก ก.  แนบท้ายประกาศนี้ 

  ๔.  การรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
   ๔.๑  วัน เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
          ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง
สามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่  สำนักงานองค์การบริหารส่วน
ตำบลน้ำจืดน้อย อำเภอกระบุรี จังหวัดระนอง  ตั้งแต่วันที่   13 พฤศจิกายน 2566 ถึงวันที่  21 
พฤศจิกายน 2566 ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่สำนักปลัด โทร. 0-7788-
0251 หรือ www.numjuednoi.go.th 
   ๔.๒  เอกสารหลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมกับใบสมัคร 
    (๑)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ  ขนาด ๑ นิ้ว   
ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๑ ปี  (ให้เขียนชื่อ – สกุล  หลังรูปด้วย)      จำนวน   ๓  รูป 
    (๒)  สำเนาทะเบียนบ้าน            จำนวน   ๑  ฉบับ 
    (๓)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน   ๑  ฉบับ  
    (๔)   ใบรับรองแพทย์ปริญญาซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามประกาศ
ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ซึ่ งออกให้ ไม่ เกิน ๑  เดือน นับแต่วันที่ ตรวจร่างกาย              
จำนวน ๑  ฉบับ 
    (5)  สำเนาภาพถ่ายวุฒิการศึกษา   ใบปริญญาบัตร   หรือระเบียนแสดงผล
การเรียนอย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครสอบ  โดย
จะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร คือวันที่ 21 พฤศจิกายน 2566  
โดยให้นำเอกสารฉบับจริงมาแสดงด้วย   
     ในกรณีที่ผู้สำเร็จการศึกษาแล้ว แต่ทางสถานศึกษายังไม่อนุมัติปริญญาบัตร
ให้อนุโลมให้ผู ้สมัครใช้สำเนาใบรับรองสถานศึกษาว่าได้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแล้ว แต่รอการ
อนุมัติปริญญาอยู่แทนได้ โดยใบรับรองจะต้องระบุวันที่ที่ผู้สมัครสำเร็จการศึกษาไว้ด้วย และต้องสำเร็จการศึกษา
ภายในวันปิดรับสมัคร  คือวันที่  21 พฤศจิกายน 2566  จำนวน  ๑  ฉบับ 
 
     

/(6) สำเนา.... 
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(6)  สำเนาภาพถ่ายหลักฐานอื่น ๆ เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว   
ชื่อสกุล ฯลฯ  จำนวน ๑  ฉบับ (กรณีที่ชื่อตัว  ชื่อสกุลในหลักฐานที่ใช้ในการสมัครไม่ตรงกัน) สำเนาภาพถ่าย
เอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ  A ๔  เท่านั้น  และรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 

   ๔.๓  เงื่อนไขในการรับสมัคร 
    (๑) ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น
ผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามที่กำหนดในประกาศรับสมัครนี้จริงและจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 
    ในกรณทีี่ตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้ในประกาศนี้
หรือข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบการสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วนหรือวุฒิที่ใช้ในการสมัคร
ไม่ถูกต้อง เทศบาลตำบลราชกรูด จะไม่รับสมัครหรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรร  หรือบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  หรือยกเลิกสัญญาจ้างได้ตามแก่กรณี 
    (๒)  ผู้สมัครต้องแจ้งสถานที่ติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของ
การไปรษณีย์ไว้ในใบสมัครและในกรณีที่แจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจนทำให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สมัครจะเรียกร้อง
สิทธิใด ๆ ไม่ได้ 

   ๔.๔  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
   ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมสำหรับตำแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร
ตามอัตราดังนี้ 
   - ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งละ ๑๐๐ บาท 
   ค่าธรรมเนียมในการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับ
การสรรหาและเลือกสรรแล้ว  เว้นแต่มีการยกเลิกการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้ทั้งหมด  เนื่องจากมี
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตจึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก้ผู้สมัครเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

  ๕.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
   องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย  และระเบียบเกี่ยวกับการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 24 พฤศจิกายน 2566 ณ  สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล         
น้ำจืดน้อย อำเภอกระบุรี   จังหวัดระนอง หรือทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย 
www.numjuednoi.go.th 

  ๖.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรตามผนวก ข.  แนบท้ายประกาศนี้ 
   องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย จะสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน
โดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนตำบล            
น้ำจืดน้อย กำหนด  ซึ่งประกอบด้วย 
   (ก)  ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   (ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
   (ค)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
    

/สำหรับ..... 
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                  สำหรับวิธีการประเมินสรรถนะแต่ละเรื่อง  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย       
จะเป็นผู้กำหนดโดยสมรรถนะเรื่องหนึ่งอาจประเมินด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ 
เรื่องอาจประเมินด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกัน ตามที่เห็นว่าเหมาะสมและสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะ
ดังกล่าว โดยอาจใช้การสอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์ การทดสอบด้วยสถานการณ์
จำลอง การตรวจสอบกับบุคคลที่อ้างอิง หรืออ่ืน ๆ ตามที่เห็นสมควร 

  ๗.  เกณฑ์การตัดสิน 
  การตัดสินว่าผู้ใดได้รับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล       
น้ำจืดน้อย ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อยกำหนด 
โดยได้คะแนนในแต่ละภาคการประเมินไม่ต่ำกว่าร้อยละ  ๖๐  

  ๘.  วัน  เวลา  และสถานที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง ในวันที่              
29 พฤศจิกายน 2566  ณ  สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย อำเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ น.  เป็นต้นไป  

  ๙.  การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
ภายในวันที่  4 ธันวาคม 2566 ณ  สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย  อำเภอกระบุรี  จังหวัด
ระนอง หรือทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย www.numjuednoi.go.th 

  ๑๐.  การขึ้นบัญชี 
        ๑๐.๑ การขึ ้นบัญชีผู ้ผ ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  องค์การ
บริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย จะเรียงลำดับที่จากผู้ได้คะแนนสอบข้อเขียน  คะแนนสอบภาคปฏิบัติ  และ
คะแนนสอบสัมภาษณ์  รวมกันสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในกรณีได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ที่ได้คะแนนสอบ
สัมภาษณ์มากกว่าอยู่ในลำดับที่สูงกว่า  หากคะแนนสอบสัมภาษณ์เท่ากันอีกจะให้ผู้ที่ได้คะแนนสอบข้อเขียน
มากกว่าอยู่ในลำดับที่สูงกว่า  หากคะแนนสอบข้อเขียนเท่ากันอีกจะให้  ผู้ที่ได้คะแนนสอบภาคปฏิบัติมากกว่า
อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  หากคะแนนสอบภาคปฏิบัติเท่ากันอีกจะให้ผู้สมัครที่ได้  เลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ใน
ลำดับที่สูงกว่า 

       ๑๐.๒  บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างมีระยะเวลาไม่เกิน  
๑ ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชีแต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก  และได้ขึ้นบัญชีผ่านการสรรหาและเลือกสรร
ใหม่แล้ว  บัญชีผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรครั้งก่อนถือเป็นอันยกเลิก 
         ๑๐.๓  กรณีท่ีมีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่ขึ้นบัญชีไว้มีมากกว่าจำนวน 
อัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบล        
น้ำจืดน้อย  พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
น้ำจืดน้อย  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระนองอาจพิจารณาจัดจ้างผ่าน
การเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
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๑๑.  การทำสัญญาจ้าง 
                      ผู้ได้รับการขึ้นบัญชี จะได้รับการทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างในสังกัด องค์การ
บริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย   เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระนอง
แล้ว หากตรวจพบภายหลังว่าผู้ที่ผ่านการเลือกสรรได้ เป็นผู้ขาดคุณสมบัติไม่ตรงตามที่กำหนด องค์การบริหาร
ส่วนตำบลน้ำจืดน้อย อาจถอนชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการเลือกสรรได้ 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ   ณ   วันที่   6   พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕66 

 

 

  (นายสุนัย  คลี่ขยาย) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผนวก  ก./ หน้า 1 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลน้ำจืดน้อย  ลงวันที่  6 พฤศจิกายน 2566 

ชื่อตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สำหรับผู้มีคุณวุฒิ) 
ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ   
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จำเป็นต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ 

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้ งานต่าง ๆ 
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก 
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน  
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น  
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน          
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
                        1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

    1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

                 1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง 
การประชุมและการดำเนินงานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
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1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่ 

เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  2. ด้านการบริการ 
      2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
      2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
      2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 
      2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก 
สาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก. อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
                      2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก 
สาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก. อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรั ฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
    3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุก 
สาขาวิชาที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก. อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
ระยะเวลาการจ้าง 
  - สัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี (ทั้งนี้ต้องสอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง 3 ปี  ประจำปี
งบประมาณ 2564-2566 ด้วย) 
 
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
  1. ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามข้อ 1 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ    9,400.-บาท 
  2. ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามข้อ 2 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.-บาท 
  3. ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามข้อ 3 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  11,500.-บาท 
 
 
 
 



ผนวก  ข./ หน้า 1 
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หลักเกณฑ์และวิธีการสอบเลือกสรรพนักงานจ้าง 
พนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ปรนัย (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ประกอบด้วย 
  1.1  ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข และ
ข้อมูล ต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น  
 1.2  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการอ่านจับใจความ สรุปความ ตีความสั้น ๆ หรือ
บทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ 
 1.3  ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน เศรษฐกิจ สังคม และการเมือง 

1.4  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
1.5  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

 1.6  พ.ร.บ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
           1.7 พ.ร.บ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) ปรนัยและภาคปฏิบัติ (คะแนนเต็ม ๑๐๐ 
คะแนน) ประกอบด้วย  
 2.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 2.2  พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.3  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.4  ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (บันทึกข้อมูล) 
 2.5  ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
           2.6  พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

3.ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) (ภาค ค.) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ประกอบด้วย  
ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์โดยพิจารณาจากความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ เพื่อพิจารณาความ 
เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้ง ความคิด
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน 
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ชื่อตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข (สำหรับผู้มีคุณวุฒิ) 
ประเภทพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ   
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จำเป็นต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้คำแนะนำ
ช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาล
เบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารรณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค 
เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง 
  1.2 ให้บริการทางสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและ
สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้การ
ดำเนินงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 
  1.3 ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ 
การแยกประเภทขยะสำหรับการนำไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 
  1.4 สำรวจ รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้าน
อนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนการ ด้านสุขาภิบาล 
  1.5 ให้คำแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้องกัน
โรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งาน
โภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมี
สุขภาพที่ด ี
  1.6 ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่าง ๆ พร้อมทั้งให้คำแนะนำในงานส่งเสริม
สุขภาพต่าง ๆ เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 
  1.7 จัดทำโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตาม
ฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 
  1.8 จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข เพื่อเพ่ิม
ศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 
  1.9 จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพให้มี
สภาพและจำนวนเพียงพอต่อการใช้งาน 
  1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  2. ด้านการบริการ 
  2.1 ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือใช้ในการ
ดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
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2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง 

ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผน 
ไทย ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปีต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ  หรือคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., ก.ท.หรือก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผน 
ไทย  พยาธิวิทยา เซลล์วิทยา ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปีต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษา
วิชาสามัญ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท.หรือก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
    3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชา
หรือทางการสาธารณสุข โภชนาการ การแพทย์แผนไทย เวชกิจฉุกเฉิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.
,ก.ท.หรือก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
ระยะเวลาการจ้าง 
  - สัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี (ทั้งนี้ต้องสอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง 3 ปี  ประจำปี
งบประมาณ 2567-2569 ด้วย) 
 
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
  1. ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามข้อ 1 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ    9,400.-บาท 
  2. ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามข้อ 2 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.-บาท 
  3. ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามข้อ 3 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  11,500.-บาท 
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หลักเกณฑ์และวิธีการสอบเลือกสรรพนักงานจ้าง 
พนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) ปรนัย (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ประกอบด้วย 
  1.1  ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข และ
ข้อมูล ต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น  
 1.2  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการอ่านจับใจความ สรุปความ ตีความสั้น ๆ หรือ
บทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ 
 1.3  ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน เศรษฐกิจ สังคม และการเมือง 

1.4  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
1.5  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

 1.6  พ.ร.บ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
           1.7 พ.ร.บ.กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

1.8 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.9 พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2.ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) ปรนัยและภาคปฏิบัติ (คะแนนเต็ม ๑๐๐ 
คะแนน) ประกอบด้วย  
 2.1 พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 2.2 พ.ร.บ.คุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

2.3 พ.ร.บ.โรคติดต่อ พ.ศ.2558  
 2.4 พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 2.5 พ.ร.บ.สุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
           2.6 ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานสาธารณสุขเบื้องต้น  

3.ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) (ภาค ค.) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ประกอบด้วย  
ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์โดยพิจารณาจากความเหมาะสมกับ 

ตำแหน่ง ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมทางอ่ืนของผู้ เข้าสอบ            
เพ่ือพิจารณาความ เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงาน รวมทั้ง ความคิดสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน 

 
 
 
 
 
 


