
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลทรายขาว 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

......................................................................... 
   

ด้วยเทศบาลต าบลทรายขาว อ าเภอคลองท่อม จังหวัดกระบี่ มีความประสงค์ด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64 

 

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่ เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑7 กันยายน ๒๕๔๗ หมวด ๔ การสรรหาและการเลือกสรร และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 4) ลงวันที่ 
28 กันยายน ๒๕58 จึงรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
  ๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  

      - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด กองการศึกษา จ านวน  1   อัตรา 
       2. ระยะเวลาการจ้าง 
       - พนักงานจ้างตามภารกิจ  ก าหนดระยะเวลาจ้างไม่เกิน 4 ปี (ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี) 

3. คุณสมบัติผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
  3.๑ คุณสมบัติท่ัวไป ผู้ที่จะเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างต าแหน่งดังกล่าว
ข้างต้นจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  (๑) มีสัญชาติไทย  
  (๒) อายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี  
  (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
  (๔) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพ จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ                
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานเทศบาล 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน                
พรรคการเมือง 
  (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น  
  (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น ณ วันที่ท าสัญญาจ้าง 
 

         /3.2 คุณสมบัติ... 
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       3.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
       - คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

     ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง ตามบัญชีผนวก ก แนบ
ท้ายประกาศฉบับนี้ 

4. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง

ได้ ณ ส านักปลัด เทศบาลต าบลทรายขาว ตั้งแต่วันที่ 9 – 21 ธันวาคม 2563  ในวันและเวลาราชการ 
(๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.) สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๗๕๖4 ๒๓๐3 ต่อ 12 

5. เอกสารและหลักฐาน ที่ต้องย่ืนในวันสมัคร 
(๑) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ 
(๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
(๓) ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองและระเบียบแสดงผลการเรียน ที่ระบุสาขาท่ีจะ

สมัคร จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
(๔) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด า ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน ขนาด               

๑ นิ้ว จ านวน ๓ รูป 
(๕) ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันปิดรับ

สมัคร จ านวน ๑ ฉบับ 
(๖) เอกสารอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล 

6. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
- ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องเสียค่าธรรมเนียม คนละ ๑๐๐ บาท 

7. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา และสถานที่สอบ 
7.1  เทศบาลต าบลทรายขาว จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา                             

และเลือกสรร ในวันที่ 22  ธันว าคม 256 3  ณ ส านักงานเทศบาลต าบลทรายขาว และท่ี 
http://www.saikhawkrabi.go.th 

7.2 เทศบาลต าบลทรายขาวก าหนดการเลือกสรร ในวันที่ 28 ธันวาคม  ๒๕6 3                 
ณ ห้องประชุมเทศบาลต าบลทรายขาว 

7.3 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ในวันที่ 30 ธันวาคม 2563 
8. หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
  เทศบาลต าบลทรายขาว ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร โดยยึดหลักสมรรถนะ ความรู้

ความสามารถ ความเสมอภาคและความเป็นธรรม ซึ่งการสรรหาฯ จะใช้วิธีการสอบ แบ่งออกเป็น ๓ ภาค คือ 
ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
    - ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยสรุปความหรือจับ

ประเด็นในข้อความเรื่องราว สรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
    - ทดสอบความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทย การสรุปความและตีความจากข้อความ

สั้น ๆ หรือบทความ การเลือกใช้ภาษาไทยในรูปแบบต่าง ๆ 
ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 

     - ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง    
 

 /ค.ภาคความเหมาะสม... 
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ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
   - ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยวิธีสัมภาษณ์ประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณา

ความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานและพฤติกรรมทาง
อ่ืนของผู้เข้าสอบ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ 

9. เกณฑ์การตัดสิน 
การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ได้คะแนนในแต่ละภาคที่

ทดสอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  
10. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

เทศบาลต าบลทรายขาวจะประกาศผู้ได้รับการเลือกสรรโดยเรียงตามล าดับจากผู้สอบได้
คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับและจะข้ึนบัญชีไว้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร แต่ถ้า
มีการเลือกสรรในต าแหน่งที่สอบขึ้นบัญชีไว้ใหม่อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับ
การเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

๑1. การแต่งตั้ง 
ผู้ที่ผ่านการเลือกสรร จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจตามล าดับที่ โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่ โดยจะท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี 
 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
   

ประกาศ  ณ วันที่   2  เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕63 
 

 
 
 
                   (นายสุทิน  สุวรรณบ ารุง) 

   ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 
                           นายกเทศบาลต าบลทรายขาว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก ก 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลทรายขาว 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

 ลงวันที่  2 ธันวาคม 2563 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งท่ีประกาศรับสมัคร 
1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท (ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี) 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีวุฒิอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่                
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ทุกสาขาวิชาที่                  
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

  
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้  

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

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน  ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่  เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

 
 
 



 
  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือแจ้งให้

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น การ

จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  และ
สถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี  
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ  ด าเนินงานต่าง  ๆ อย่าง
มีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

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

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่าง  ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม  ก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ             
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่าง  ๆ 

ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่าง  ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


