
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า อำเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง จะดำเนินการสรรหา 
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า  จำนวน 4 ตำแหน่ง 4 อัตรา 
 

    อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม                   
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                      
โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

 ๑. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
  1.1  ประเภทพนักงานจา้งตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
   1.1.1.  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จำนวน 1 อัตรา  
      1.2  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
    1.2.1  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   จำนวน 1 อัตรา 
    1.2.2  ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)    จำนวน 1 อัตรา 
  1.3  ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 
   1.3.1.  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป     จำนวน 1 อัตรา  
  

 ๒. ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  2.1  คุณสมบัติท่ัวไป 
   1. มีสัญชาติไทย 
   2. มีอายุไม่ตำ่กว่าสิบแปดปีบริบูรณ ์และไม่เกินหกสิบปี 
   3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   4. ไม่ เป็ นผู้ มี กายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบั ติหน้ าที่ ได้  ไร้ความสามารถ                        
หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
สำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้ 
       (ก) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
       (ข) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
       (ค) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
       (ง) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
       (จ) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฎอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
                               5. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่                              
ในพรรคการเมอืง 
            6. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 
 

/ไม่เป็น... 
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            7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
            8. ไม่เป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ                       
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
            9. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน  
ของรัฐ รฐัวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  สำหรับพระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถสมัครและไม่อาจให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร               
เพ่ือแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ตามหนังสือของกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว. ๘๙/๒๕๐๑     
ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๒ กันยายน  ๒๕๒๑                 
หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลังระหว่างดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ก็จะไม่อนุญาต                      
ให้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร หากยังครองสมณเพศอยู่ ในวันสรรหาและเลือกสรร 
 

  2.2  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
         ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ
สมัครแต่ละตำแหน่งแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก.) 
 

  “อนึ่ง ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครฯ หากภายหลังปรากฏว่ามีผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน                   
องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการรับสมัครฯ และไม่มีสิทธิได้รับการแต่ง ต้ัง                   
ให้ดำรงตำแหน่งพนักงานจ้าง” 
 

 3. กำหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ขอรับและยื่นใบสมัคร
พร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า อำเภอ  
ป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง ตั้งแต่วันที่ 3 – 16 สิงหาคม 2566  เวลา 08.30 – 16.30 น. (ในวันและเวลาราชการ)  
และสามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่ โทร.0-7460-0100  
 

 4. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร     
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร

ให้ถกูต้องและครบถ้วน พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองความถูกต้องมายื่นในวันสมัคร ดังต่อไปนี้ 
  

(๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด ๑ นิ้ว จำนวน 3 รูป ถ่ายครั้งเดียว                      
กันไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันสมัคร) และให้ผู้สมัครลงนามหลังรูปถ่ายด้วย 

(2)  สำเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ    
(3)  บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบับ    

  (4)  สำเนาวุฒิการศึกษาและระเบียนแสดงผลการเรียน (ถ้ามี) หรือหนังสือรับรองว่าเป็นผู้สำเร็จ
การศึกษาซึ่งสถานศึกษาออกให้ ที่แสดงว่าผู้สมัครเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่
สมัคร โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร  จำนวน ๑ ชุด                  
(กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาเป็นภาษาต่างประเทศให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยด้วย)  
  (5)  ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดพัทลุงกำหนด ซึ่งแพทย์ออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันตรวจร่างกาย จำนวน ๑ ฉบับ 
 

/หนังสือ... 
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  (6)  หนังสือรับรองประสบการณ์การทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน ซ่ึงรับรองว่ามีทักษะใน
งานที่ปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 5 ปี (สำหรบัตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา และตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)) 
จำนวน 1 ฉบับ (ตัวอย่างหนังสือรับรอง รายละเอียดปรากฏตาม ภาคผนวก ค) 
  (7)  สำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่
คุรุสภาออกให้เพื่อปฏิบัติหน้าที่สอน (สำหรับตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)) (ถ้ามี)  จำนวน 1 ฉบับ  
  (8)  ใบอนุญาตขับรถประเภท 2 ตามกฎหมายว่าด้วยกรมการขนส่งทางบก (สำหรับตำแหน่ง 
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา) พร้อมสำเนา  จำนวน 1 ฉบับ   
  (9)  สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น  ใบทหารกองเกิน (สด.9) ทะเบียนสมรส/หย่า ใบเปลี่ยน                  
ชื่อตัว – สกลุ (ถ้ามี)  จำนวน ๑ ฉบับ 
    หมายเหตุ    เอกสารทุกฉบับให้ใช้กระดาษ A4 และรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 

 5. ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ในอัตรา 100.- บาท (ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่าย
คืนไมว่่ากรณีใด ๆ) 
 

 6. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
                     ผูส้มัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัครแนบท้ายประกาศนี้  (ภาคผนวก ข) 
 

 7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  
 

          องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร          
เป็นพนักงานจ้าง ในวันที่ 21 สิงหาคม ๒๕66 และจะทำการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 24 สิงหาคม 2566           
โดยจะปิดประกาศไว้ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า และทาง www.kohtaolocal.go.th.  
การตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ/ประกาศกำหนด วัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบให้เป็น
หน้าที่ของผู้สมัครจะต้องตรวจสอบรายชื่อด้วยตนเอง หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า โทรศัพท์ 0-7460-0100 
 

 8. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในการประเมิน
สมรรถนะแตล่ะภาคไม่ต่ำกว่ารอ้ยละ 60 
 

 9. การประกาศรายช่ือผูผ้่านการสรรหาและเลือกสรร 
       9.1 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะเรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามลำดับถึงต่ำสุด ในกรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง มากกว่า
เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความสามารถ
ทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้   
อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
       9.2 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะมีอายุไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันประกาศรายชื่อ     
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร แต่ถ้ามีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ประกาศบัญชีผู้ผ่านการสรรหา                     
และเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งก่อนเป็นอนัยกเลิก 
 

/9.3 ผู้ที่ได.้.. 
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       9.3  ผู้ที่ ได้ขึ้นบัญชี ซ่ึงผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างหนึ่ งอย่างใดดังต่อไปนี้                 
ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีนั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร คือ 
      (1) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวและทำสัญญาจ้างในเวลาที่ผู้มีอำนาจสั่งจ้างกำหนด 
      (2) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาที่จะจ้างในตำแหน่งที่ผ่านการสรรหา
และเลือกสรร 
       9.4  ในกรณีที่มีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่าง                
ในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่าพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้
บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัดพัทลุง) ก็อาจพิจารณาสั่งจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อ   
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
 

 10. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า จะสั่ งจ้างผู้ที่ ผ่ านการสรรหาและเลือกสรรบุคคล                      
เป็นพนักงานจ้าง ตามลำดับที่ ที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้ และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มี                           
คุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
พัทลุง (ก.อบต.จังหวัดพัทลุง) กำหนด หากตรวจสอบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่ตรงตามทีก่ำหนด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า อาจถอนรายชื่อนั้นออกจากบัญชี
รายชื่อผู้ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรร สำหรับการสั่งจ้างพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า จะสั่งจ้าง
เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพัทลุงแล้วเท่านั้น  

  จงึประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่ 19  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕66 
 
 

         (ลงชื่อ)  
           (นายวิเชียร  หนูวาส) 
         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า     

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ภาคผนวก ก 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า 

  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 19  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕66 

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

1.  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 1.  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  จำนวน  1  อัตรา 
 

 หน้าที่และความรบัผิดชอบหลัก  

   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
       1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1  จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคบั หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่กำหนด  
  1.2  รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการทำงบประมาณ ประจำปี
ของหน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน  
  1.3  ดำเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการ       
รับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
  1.4  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่าง ๆ      
ทางการเงินและบัญชี  
  1.5  ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน  
  1.6  ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบยีบที่กำหนดไว้  
  1.7  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

       2. ด้านการบริการ  
  2.1  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ  
  2.2  ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ  
ทำงานของหน่วยงาน 
 
 

/คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชี มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  บัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะตอ้งมี
การศึกษาวิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก. อบต. กำหนดว่า ใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พณิชยการ 
เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป สำหรับทางการบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป จะต้องมีการศึกษา
วิชาบัญชี ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้
 
ระยะเวลาการจ้าง  

  ไม่เกินคราวละ  4  ปี 
 
อัตราค่าตอบแทน 
  1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับ
ค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท 
  2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับ
ค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.- บาท 
  2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับ
ค่าตอบแทนเดือนละ  11,500.- บาท 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/2.  ประเภท... 
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2.  ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีทักษะ) 
 

 1.  ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  จำนวน  1  อัตรา 
 

     หน้าที่และความรับผิดชอบ  

  ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถยกกระเช้า) และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีความรู้ความชำนาญในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบาได้เป็นอย่างดี และได้รับใบอนุญาตขับรถ
ตรงตามท่ีกฎหมายกำหนด  
 

ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ  4  ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 

  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท 

 
 2.  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)    จำนวน  1  อัตรา 
 

     หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

 ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงาน      
ทางวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) และปฏิบัติหน้าที่อืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

     ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ     
ทีห่ลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  2.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค ์และคุณลักษณะ      
ตามวัย 
  3.  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
  4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกบัเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  6.  ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  7.  ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  8.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 

/คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  กำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งโดยใช้ทักษะของบุคคล ซึ่งจะต้องเป็น 
ผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 5 ปี และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้อง
สามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งจะ
ระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ   
 
ระยะเวลาการจ้าง 
  ไม่เกินคราวละ  4  ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 

  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.- บาท 

  
3.  ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 
 1.  ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป    จำนวน  1  อัตรา 
 

     หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีความรู้ความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที ่
 

ระยะเวลาการจ้าง 
  ไมเ่กินคราวละ  1  ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 

  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,000.- บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ภาคผนวก ข ... 



 

 ภาคผนวก ข 
 

หลกัเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะเต่า 

  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที ่19  กรกฎาคม  พ.ศ. 2566 

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

พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 

       ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 

แบ่งการประเมินออกเป็น 3 ภาค ดังนี้ 
 

1.  ภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
     ทดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  ดังต่อไปนี้ 
     1.1  วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
            -  ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  
            -  ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม  
            -  ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นตามข้อมูลหรือสมมติฐาน 
            -  ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูล 
               ต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
     1.2  วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบตัิราชการ 
            -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
            -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
            -  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
            -  พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
            -  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่ อปท. พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
            -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
            -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ 2546 
            -  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
            -  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
            -  กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
      1.3  วิชาภาษาไทย 
             ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความ การตีความ 
การขยายความจากข้อความสั้น  ๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากคำหรือ 
กลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ การเรยีงข้อความ การสะกดคำ การแตง่ประโยค และคำศัพท ์
      1.4  วิชาภาษาอังกฤษ 
             ทดสอบความรู้ความสามารถภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐานทางการอ่าน การสรปุความ การตคีวาม 
 
 
 
 

/2. ภาคความรู้... 
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2.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)   
     โดยวิธีการสอบข้อเขยีน 
 ทดสอบความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่ และกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ในเรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ ตำแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

1. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 1. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงนิ การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
5. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561  
6. ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ” ของตำแหน่ง 
ที่สมัครสอบ 
 

 

 
3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)  ประเมินโดยวิธีการสัมภาษณ์ 
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา               
ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอ่ืนใด
เพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  
เป็นต้น  

 

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

/พนักงานจ้าง... 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทกัษะ) 
 

       1. ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  
แบ่งการประเมินออกเป็น  2  ภาค  ดังนี้  
 

1. ภาคปฏิบัติความสามารถหรือทักษะเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  โดยวิธีการ    
    ทดสอบการปฏิบัติ 
    1.1  การตรวจเช็คความพร้อมของรถยนต์ 
    1.2  ทดสอบเครื่องหมายจราจร 
    1.3  ทดสอบการขับรถยนต์    
 

2. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)  โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
 ทดสอบโดยประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการ
อ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
ในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพ 
อย่างอ่ืน เป็นต้น  
 
 

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

       2. ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
แบ่งการประเมินออกเป็น  2  ภาค  ดังนี้  

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

  1. ความรู้ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น การคิดสรุปหาเหตุผล และ
อุปมาอุปไมย เป็นต้น  
  2. ความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม  
  3. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความ หรือตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ 
และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ ต่าง ๆ จากกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ ที่เหมาะสม 
  4. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
  5. ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และอุดมการณ์ของความเป็นครู มาตรฐานวิชาชีพ
ทางการศึกษา 
  6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  7. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 
 
 

/2. ภาคความ... 
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2. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์และทดสอบ 
    การปฏิบัติการสอน 
 ทดสอบโดยประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการ
อ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
ในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพ 
อย่างอ่ืน เป็นต้น  

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

 
 

พนักงานจ้างทั่วไป 
 

       ตำแหน่ง  คนงานทั่วไป 
 

ประเมินภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  ประเมินโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติม
อีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  
เป็นต้น 
 
 

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

/ภาคผนวก ค ... 



 
 

ภาคผนวก ค 
 

(ตัวอย่างหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน) 
สำหรับตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  

 
         สถานที่ประกอบการ 
         ...................................................... 
         ...................................................... 
 

หนังสือรับรองการปฏิบัตงิาน 
 
  ข้าพเจ้า.................................................................. ตำแหน่ง......................................................... 
ตั้งอยู่เลขที่......................................................................................................................................... ........................ 
ขอรับรองว่า...................................................................... เป็นพนักงานของ............................................................
โดยปฏิบัติงานในตำแหน่ง.............................................................. ตั้งแต่วันที่.......................................................... 
จนถึงวันที่..................................................... รวมระยะเวลา.............ปี .............เดอืน  จริง 
 

  ตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน เป็นผู้มีความประพฤติดี  ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต มี
ความรับผิดชอบในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเป็นอย่างดี 
 

  จึงออกหนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
 

  ให้ไว้ ณ วันที่............ เดือน.............................. พ.ศ. ................. 
 
 
 
            (ลงชื่อ)................................................. 
            (............................................) 
            ตำแหน่ง............................................... 
      (ประทับตราหน่วยงาน) 
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(ตัวอย่างหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน) 
สำหรับตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

 
ที ่........................ /.................                                                สถานทีป่ระกอบการ 
         ...................................................... 
         ...................................................... 
                                                                   

หนังสือรับรองการปฏิบัตงิาน 
 
  หนังสือฉบบันี้ ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า.....................................................................  ได้ปฏิบัติงานหรือ 
เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทำงานดูแลพัฒนาเด็กเล็กปฐมวัย  โดยเริ่มปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ ............ เดือน
............................. พ.ศ. .................. จนถึงวันที่............ เดือน........................... พ.ศ. ...............   รวมระยะเวลา
............. ปี ............. เดือน  จริง และเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงานในหน้าที่เป็น
อย่างดี  จึงขอรับรองไว้ ณ โอกาสนี้ 
   
  ให้ไว้  ณ  วันที่            เดือน                        พ.ศ.              . 
 
 
 

 ลงชื่อ ................................................. 
        (...............................................) 

    ตำแหน่ง ..............................................                               
         (ประทับตราหน่วยงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 


