
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 

เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
********************** 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง อาศัยอ านาจตามความแห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 
๕ กรกฎาคม ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและ                
การเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
๑.1 พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีคุณวุฒิ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

จ านวน  ๑  อัตรา  รายละเอียดตามที่ระบุไว้ในแนบท้ายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ก) 
๑.2 พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  

จ านวน  2  อัตรา  รายละเอียดตามที่ระบุไว้ในแนบท้ายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ก) 

๒. คุณสมบัตทิั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ
สรรหาและการเลือกสรร 

๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป   
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิต 

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับ 
พนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน 
พรรคการเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
                      (๗) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน 
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น 

หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านมการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องมีคุณสมบัติ            
ตาม (5) (6) และ (9)  
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    ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
             ผู้สมัครต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในแนบท้ายประกาศ         
รับสมัครนี้ (ผนวก ข) 

  3. การรับสมัคร 
   3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
   ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรรสามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร 
พร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี ตั้งแต่วันที่ 26 กรกฎาคม -6 สิงหาคม 2562 ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย โทร0 7735 5047, 0 7735 5357 
โทรสาร 0 7735 5047 ต่อ 18 หรือดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซต์ www.makhamtia.go.th 

 3.2 เอกสารและหลักฐานที่จะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร  
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร ต้องยื่นเอกสารและหลักฐานพร้อมใบสมัครด้วย

ตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ดังต่อไปนี้ 
(๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน ไม่เกิน 

๖  เดือน นับถึงวันปิดรับสมัคร จ านวน ๓ รูป ส าหรับติดที่ใบสมัครสอบจ านวน 1 รูป และติดบัตรประจ าตัวสอบ 
จ านวน 2 รูป (ก่อนติดรูปถ่ายในใบสมัครและบัตรประจ าตัวสอบให้เขียนชื่อ และนามสกุล ไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุก
รูปด้วย) 
             (๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ซึ่งปรากฏรูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
ที่ชัดเจนและยังไม่หมดอายุ  จ านวน  ๑  ฉบับ 

(๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  ๑  ฉบับ 
(4) ส าเนาใบปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร และส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา 

(Transcript of Records) ที่แสดงว่าผู้สมัครเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง          
ที่สมัคร โดยผู้สมัครจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร คือวันที่      
6 สิงหาคม 2562 จ านวนอย่างน้อย 1 ฉบับ ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใด           
จะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้น เป็นเกณฑ์ 

ในกรณีท่ีไม่สามารถน าหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครได้ ให้น าหนังสือ
รับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้ โดยระบุสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษาและวันที่ได้รับอนุมัติการส าเร็จการศึกษา 
ซึ่งจะต้องอยู่ภายในก าหนดวันปิดรับสมัครมรายื่นแทนก็ได้ 

(5) ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าเป็นไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตาม 
ประกาศท่ีคณะกรรมการากลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด เรื่อง ก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2545 ดังต่อไปนี้ 
  (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
 (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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 (6) ส าเนาเอกสารทางทหาร (กรณีผู้สมัครเป็นเพศชาย) จ านวนอย่างละ  1   ฉบบั คือ 
  - หนังสือส าคัญ (แบบ สด.8) หรือ 
  -  ใบส าคัญ (แบบ สด.9) หรือ 
  -  ใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
(แบบ สด.43) 
 (6) ส าเนาเอกสารทางทหาร (กรณีผู้สมัครเป็นเพศชาย) จ านวนอย่างละ  1   ฉบับ คือ 
  - หนังสือส าคัญ (แบบ สด.8) หรือ 
  -  ใบส าคัญ (แบบ สด.9) หรือ 
  -  ใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
(แบบ สด.43) 
 (๗) ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ  (ถ้ามี)  เช่น ใบส าคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง)                
ใบเปลี่ยน ชื่อ-นามสกุล (ในกรณีชื่อ – นามสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน)  จ านวน  อย่างละ 1  ฉบับ 
   * ส าเนาหลักฐาน เอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครใช้กระดาษขนาด A4 เท่านั้น และเขียนค า
รับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง”ลงลายมือชื่อและลายมือชื่อตัวบรรจง พร้อมวันที่ ก ากับไว้ในส าเนาเอกสารทุกหน้า* 
 

 3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร ผู้สมัครต้องช าระค่าธรรมเนียมส าหรับต าแหน่งที่สมัครในอัตรา
ที่ก าหนด เมื่อสมัครแล้วค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ 
                     3.3.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ อัตราค่าสมัคร  จ านวน ๑๐๐  บาท   
                     3.3.2 พนักงานจ้างทั่วไป  อัตราค่าสมัคร  จ านวน   50  บาท  

     3.4  เงื่อนไขในการรับสมัคร 
  (1) ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่รับสมัคร 
ตามประกาศรับสมัคร และต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายในวันปิดรับสมัคร           
คือวันที่ 6 สิงหาคม 2562 ทั้งนี้ การส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษาใด จะถือตามกฎหมาย กฎ 
หรือระเบียบเก่ียวกับการส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้น เป็นเกณฑ์ 
  (2) ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติ
ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ และต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัครตรงตามความเป็นจริง พร้อมทั้งยื่น
เอกสารและหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีการผิดพลาด หรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง อันเกิดจากผู้สมัครด้วยเหตุผลใดๆ องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ยอาจไม่รับสมัค ร
สอบ หรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐานคุณวุฒิซึ่งผู้สมัครน ามายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัคร 
องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย จะถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้ ตั้งแต่ต้น และ           
จะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร  
  4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 

องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ    
วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบในวันที่  7 สิงหาคม 2562 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลมะขามเตี้ย เลขที่ 186 หมู่ที่  7 ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี             
หรือทางเว็บไซต์ www.makhamtia.go.th 
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5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน รายละเอียดตามที่ระบุไว้

ในแนบท้ายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ค) 

  6. เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนรวมทุกภาค ตามหลักสูตร           

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยจะได้รับการด าเนินการจัดจ้างตามล าดับคะแนนที่สอบได้  

7. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 7.1 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร

องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนที่ได้ ในวันพฤหัสบดี
ที่ 15 สิงหาคม 2562 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
หรือทางเว็บไซต์ www.makhamtia.go.th 

 7.2 การข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
        (1) การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะเรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนรวม

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) สูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้ภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้สอบคะแนนภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่า
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)เท่ากัน ให้ผู้สอบ
คะแนนภาคความรู้ทั่วไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ที่ได้รับ       
เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
   (2) บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันขึ้น
บัญชี แต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับการ
เลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
   (3) ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้ถือว่าเป็นการ
ยกเลิกการขึ้นบัญชีนั้นในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ คือ 
       (ก) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่ประเมินสมรรถนะได้ 
       (ข) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
       (ค) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างเป็น
พนักงานจ้างในต าแหน่งที่ประเมินสมรรถนะได้ 
   (4) กรณีท่ีมีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคล 
ที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกัน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ยโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) อาจพิจารณาจัดจ้างผ่านการเลือกสรร            
จากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
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  8. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
      8.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ 
        ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย
ก าหนด ไม่ก่อนวันที่ได้รับหนังสือแจ้งมติความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
(ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) แล้ว 
  8.2 พนักงานจ้างทั่วไป 
   ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ยก าหนด 

      จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

           ประกาศ  ณ วันที่  18  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕62 
  
 
 
 
 
                                                                (นายพงษ์ศักดิ์  แสงจันทร์) 
                                                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก  ก   
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่  18 กรกฎาคม  2562 
………………………………………… 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภทพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) 
สังกัด   กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 

หน้าที่ความรับผิดชอบของหลักและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

               ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้  
      1. ด้านการปฏิบัติการ  
          1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
          1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
          1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
          1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
          1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
          1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ  
          1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
          1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
  

 /1.9 จัดเตรียม... 
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          1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2. ด้านการบริการ  
 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุก สาขาวิชาที่ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม 
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการ  
หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันกับ 
สาขาวิชาที่ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่าน การ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจาก ทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการ 
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทาง 
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  

ระยะเวลาการจ้าง 
 องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 3 ปี โดยจะก าหนดเวลา

เริ่มต้นและสิ้นสุดตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี อาจจะมีการต่อสัญญาได้ตามความจ าเป็นและภารกิจงาน ทั้งนี้จะมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาต่อสัญญาจ้างหรือเลิกจ้างทุกปี ในการท าสัญญาจ้างแต่ละครั้งต้องได้รับการ
เห็นชองจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) ก่อน 

/อัตราค่าตอบแทน... 
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อัตราค่าตอบแทน  
- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าในระดับเดี่ยวกัน ได้รับ

ค่าตอบแทน เดือนละ 9,400.- บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด  
- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกัน

ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด   
- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ ในระดับเดียวกัน

ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท และเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีก าหนด  
 

สิทธิประโยชน์ 
ตามก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) ก าหนด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ก   

รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่  18 กรกฎาคม  2562 
………………………………………… 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก 
ประเภทพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างทั่วไป 
สังกัด  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 

หน้าที่ความรับผิดชอบของหลักและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ช่วยดูแลเด็กเลี้ยงดูเด็ก  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย  มีความเสียสละ ความ
รับผิดชอบต่อหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานด้วยความรัก ความอ่อนโยน มีความอดทนต่องานหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เป็นผู้ดูแลเด็ก เลี้ยงดูเด็กปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนเกณฑ์  ให้ความรู้แก่เด็ก
โดยการสอนให้เด็กรู้จักช่วยเหลือตนเองได้ ดูแลความเรียบร้อย  และความปลอดภัยของเด็กในขณะที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของผู้ดูแลเด็ก ร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
 ไม่จ ากัดคุณวุฒิ มีความรู้และความช านาญในหน้าที่ 

ระยะเวลาการจ้าง 
 องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี โดยจะก าหนดเวลาเริ่มต้นและ
สิ้นสุดตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี อาจจะมีการต่อสัญญาได้ตามความจ าเป็นและภารกิจงาน ทั้งนี้จะมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้างหรือเลิกจ้างทุกปี  

อัตราค่าตอบแทน 
    - ค่าตอบแทนเดือนละ  9,000.-  บาท 

   - เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  เดือนละ 1,000.- บาท 

สิทธิประโยชน์ 
ตามก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล

จังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) ก าหนด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข 
หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่  18 กรกฎาคม  2562 
------------------------------------------------ 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภทพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) 
สังกัด   กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  15๐ คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม  5๐  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 

วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปผล 
โดยสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปผลทาง

การเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น จากข้อมูลสมมติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และ
สรุปผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการ
ของต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งด้วย 

วิชาภาษาไทย  
             ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการสรุปความและหรือตีความจากข้อความ
สั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือข้อความสั้นๆ 
หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถของต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้       
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งด้วย 

     ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม  5๐  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

      ค.  ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  คะแนนเต็ม  5๐  คะแนน 
 หลักเกณฑ์การสัมภาษณ์ 
๑.  ประวัติส่วนตัว การศึกษา จริยธรรมและคุณธรรม 1๐ คะแนน 
๒.  ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ 1๐ คะแนน 
๓.  การควบคุมอารมณ์  อุปนิสัย  ท่วงท่าวาจา  การแต่งกาย 1๐ คะแนน 
๔.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ 1๐ คะแนน 
๕.  มนุษย์สัมพันธ์  การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน  ร่วมสังคม  1๐ คะแนน 

 

********************************** 



ผนวก ข 
หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่  18 กรกฎาคม  2562 
------------------------------------------------ 

ชื่อต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก 
ประเภทพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างทั่วไป  
สังกัด  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลมะขามเตี้ย 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  15๐ คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม  5๐  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 

วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปผล 
โดยสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปผลทาง

การเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น จากข้อมูลสมมติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และ
สรุปผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการ
ของต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งด้วย 

วิชาภาษาไทย  
             ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการสรุปความและหรือตีความจากข้อความ
สั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือข้อความสั้นๆ 
หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถของต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้        
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งด้วย 

      ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม  5๐  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัครสอบ” 

      ค.  ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  คะแนนเต็ม  5๐  คะแนน 
 หลักเกณฑ์การสัมภาษณ์ 
๑.  ประวัติส่วนตัว การศึกษา จริยธรรมและคุณธรรม 1๐ คะแนน 
๒.  ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ 1๐ คะแนน 
๓.  การควบคุมอารมณ์  อุปนิสัย  ท่วงท่าวาจา  การแต่งกาย 1๐ คะแนน 
๔.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ 1๐ คะแนน 
๕.  มนุษย์สัมพันธ์  การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน  ร่วมสังคม  1๐ คะแนน 
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