
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลควนศรี 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

------------------------------- 

     ด้วยเทศบาลต าบลควนศรี  จะด าเนินการรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างของเทศบาล
ต าบลควนศรี อาศัยอ านาจตามความในหมวด ๔ ข้อ 18 และข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  (ก.ท.จ.สุราษฎร์ธานี) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  ๒๒  กรกฎาคม  
พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่4)  ลงวันที่ 28 กันยายน 2558  จึงประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง  ตามกรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี   พ.ศ.2561 - 2563   
(เพ่ิมเติม ฉบับที่1) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

    ๑. ประเภทพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง  
      1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ(ผู้มีคุณวุฒิ)   จ านวน 1  ต าแหน่ง 2 อัตรา  ดังนี้  
   1.1.1  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   สังกัดส านักปลัดเทศบาล  จ านวน 1  อัตรา 
   1.1.2 ต าแหน่งผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ    สังกัดกองช่าง               จ านวน  1  อัตรา 
      1.2 พนักงานจ้างท่ัวไป   จ านวน 2  ต าแหน่ง 2 อัตรา  ดังนี้  
   1.2.1 ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก              สังกัดส านักปลัดเทศบาล จ านวน 1  อัตรา 
   1.2.2 ต าแหน่งคนงานทั่วไป                 สังกัดกองช่าง  จ านวน 1  อัตรา 

    2. ลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  และค่าตอบแทนต่อเดือนที่จะได้รับ ( รายละเอียดตาม
เอกสารแนบท้ายภาคผนวก ก ) 

    3. ระยะเวลาการจ้าง 
    พนักงานจ้างตามภารกิจ มีก าหนดคราวละไม่เกิน 4 ปี และจะท าสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานีเรียบร้อยแล้วเท่านั้น  
    พนักงานจ้างทั่วไป ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  1  ปี โดยอาจมีการต่อสัญญาจ้างได้ ทั้งนี้ ตามความ
เหมาะสมและจ าเป็นของเทศบาลต าบลควนศรี    
    4. คุณสมบัตแิละลักษณะต้องห้ามของผู้มีสิทธิสมัคร 
    ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ดังนี้ 
     4.1 คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครต้องมคีุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม ข้อ 4 แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 22 
กรกฎาคม  2547  ดังต่อไปนี้ 
      (๑)  มีสัญชาติไทย 
      (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
      (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
      (4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ จิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงาน
เทศบาล  ดังนี้ 
  ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
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  ข. วัณโรคในระยะอันตราย 

  ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 
      (5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
      (6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
      (7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
      (8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
     (9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  4.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายภาคผนวก ก) 
    5. หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
     หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคล จะท าการสรรหาและเลือกสรรโดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายภาคผนวก ข)  

   6. เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอื่นๆ 
      6.1 ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของสมรรถนะแต่ละด้าน และมี
คะแนนรวมทุกภาค ไม่ต่ ากว่าร้อยละ60 ตามท่ีคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรก าหนด   
       6.2 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  ก าหนดให้บัญชีมีอายุใช้ได้ไม่เกิน 1 ปี  นับจากวันประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการเลือกสรร    ทั้งนี้  หากเทศบาลต าบลควนศรีมีการสรรหา และเลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันอีกและได้ขึ้น
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งใหม่  ถือว่ายกเลิกบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งก่อนในต าแหน่งเดียวกัน 
       6.3 ผู้ที่ได้ข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ ถ้ากรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้
นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
  1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
  2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวภายในเวลาที่เทศบาลต าบลควนศรีก าหนด  
  3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
       ผูผ้่านการเลือกสรร จะได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างสังกัดเทศบาลต าบลควนศรี ตามล าดับที่ในบัญชี
ผู้ผ่านการเลือกสรรตามต าแหน่งว่าง  การจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานีก่อนเท่านั้น   จึงจะท าสัญญาจ้างได้ กรณีผ่านการเลือกสรรและถึงล าดับที่ที่จะ
ได้รับการแต่งตั้ง มีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนดไว้ตามประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์
ของตนเองไม่ได้ 
       อนึ่ง  ในการสมัครครั้งนี้  หากปรากฏข้อเท็จจริงภายหลังว่าผู้สมัครรายใด มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องตามประกาศรับสมัคร  เทศบาลต าบลควนศรีจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร  และไม่มีสิทธิได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานจ้าง 
      7. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในการสมัคร 
       7.1 ผู้สมัครสอบต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบพร้อมด้วยหลักฐาน ซึ่งผู้สมัคร
ได้รับรองส าเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้  
                 ๑) ใบสมัคร (ขอรับได้ที่เจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ) 

  ๒) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน จ านวน 
๓ รูป และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล ต าแหน่งที่สอบหลังรูปด้วยตัวบรรจง 
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บัญชีรายละเอียดลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  และค่าตอบแทนต่อเดือนที่จะได้รับ 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลควนศรี เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  ลงวันที่ 15 กรกฎาคม  2562  

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

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  รหัสต าแหน่งสมัครสอบ  01  จ านวน  1 อัตรา 
สังกัด ส านักปลัดเทศบาล 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 ช่วยปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ของส านักปลัดเทศบาล 
ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกา
เบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้
งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ จัดเก็บเอกสาร รวบรวมข้อมูล จัดเก็บ
ข้อมูลสถิติ ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนงัสือเวียน  ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วน
งานของหน่วยงาน 
  2. ด้านการบริการ 
       2.1 ช่วยให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ ให้บริการ
ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรฐั
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  



   
ผนวก  ก  1/2 

 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
3.  มีความรู้ในงานธุรการและงานสารบรรณ  

  4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ความรู้ในกฎหมายเทศบาล และ
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

5. มีทักษะการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น ทักษะการประสานงาน ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  

ระยะเวลาการจ้าง 
   พนักงานจ้างตามภารกิจมีก าหนดคราวละไม่เกิน 4 ปี และจะท าสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานีเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 

อัตราค่าตอบแทน 
- วุฒิ ปวช. อัตราค่าตอบแทนเดือนละ   9,400.- บาท 
- วุฒิ ปวท. อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท 
- วุฒิ ปวส. อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก  ก  2/1 

บัญชีรายละเอียดลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  และค่าตอบแทนต่อเดือนที่จะได้รับ 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลควนศรี เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  ลงวันที่ 15 กรกฎาคม  2562  

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

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  รหัสต าแหน่งสมัครสอบ  02  จ านวน  1 อัตรา 
สังกัด กองช่าง 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน  ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 ช่วยปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป งานร้องเรียน ร้องทุกข์   
ของกองช่าง  ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล 
การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ จัดเก็บเอกสาร รวบรวมข้อมูล จัดเก็บ
ข้อมูลสถิติ ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน  ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วน
งานของหน่วยงาน 
  2. ด้านการบริการ 
       2.1 ช่วยให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ ให้บริการ
ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรฐั
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

   



 
ผนวก  ก  2/2 

 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2. ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
3.  มีความรู้ในงานธุรการและงานสารบรรณ  

  4. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ความรู้ในกฎหมายเทศบาล และ
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

5. มีทักษะการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น ทักษะการประสานงาน ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  

ระยะเวลาการจ้าง 
   พนักงานจ้างตามภารกิจมีก าหนดคราวละไม่เกิน 4 ปี และจะท าสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานีเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 

อัตราค่าตอบแทน 
- วุฒิ ปวช. อัตราค่าตอบแทนเดือนละ   9,400.- บาท 
- วุฒิ ปวท. อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท 
- วุฒิ ปวส. อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก  ก  3 

บัญชีรายละเอียดลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  และค่าตอบแทนต่อเดือนที่จะได้รับ 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลควนศรี เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  ลงวันที่ 15 กรกฎาคม  2562  

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

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  รหัสต าแหน่งสมัครสอบ  03  จ านวน  1 อัตรา 
สังกัด ส านักปลัดเทศบาล 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดประสบการณ์เรียนรู้  ส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียน ด้วยวิธีการ
หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  2.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะ
ตามวัย   
  3. ช่วยปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  7. ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ไม่จ ากัดคุณวุฒิ  มีความรู้และความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
  2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ความรู้ในกฎหมายเทศบาล และ
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ระยะเวลาการจ้าง 
   มีระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี โดยอาจมีการต่อสัญญาได้ ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมและ

จ าเป็นของเทศบาลต าบลควนศรี  

อัตราค่าตอบแทน 
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ   9,000.- บาท 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผนวก  ก  4 

บัญชีรายละเอียดลักษณะงาน ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  และค่าตอบแทนต่อเดือนที่จะได้รับ 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลควนศรี เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  ลงวันที่ 15 กรกฎาคม  2562  

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

ชื่อต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  รหัสต าแหน่งสมัครสอบ  04  จ านวน  1 อัตรา 
สังกัด  กองช่าง 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  1. ปฏิบัติงานเบื้องต้นที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป  ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะ
ด้านในการปฏิบัติงาน  
  2.  ช่วยปฏิบัติงานก่อสร้างและงานสาธารณูปโภคของกองช่าง   
  3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ไม่จ ากัดคุณวุฒิ  มีความรู้และความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. มีความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
  2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ความรู้ในกฎหมายเทศบาล และ
กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ระยะเวลาการจ้าง 
   มีระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี โดยอาจมีการต่อสัญญาได้ ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมและ

จ าเป็นของเทศบาลต าบลควนศรี  

อัตราค่าตอบแทน 
- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ   9,000.- บาท 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



ผนวก  ข  1 

บัญชีรายละเอียดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลือกสรรแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลควนศรี เรื่องรับสมัคร
บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  ลงวันที่ 15 กรกฎาคม  2562 

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

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  รหัสต าแหน่งสมัครสอบ  01  จ านวน  1 อัตรา   
สังกัด ส านักปลัดเทศบาล 
หลักสูตรและวิธีการสอบ     

สมรรถนะ/เรื่องท่ีสอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน  
1. ความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
- ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผลในเรื่องต่างๆ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการคิดค านวณ ด้านเหตุผล 

100 โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน/ปรนัย   
จ านวน 50 ข้อ 
100 คะแนน 
 

2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
  ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
  พ.ศ. 2546  
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
  พ.ศ.2558 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
  เพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
  พ.ศ.2548 
- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
- ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
- ความรู้เกี่ยวกับงาน “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งท่ีสมัครสอบ  
- ทดสอบความรู้ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์ โดยการใช้งานโปรแกรมส าเร็จรูป
ส าหรับการปฏิบัติงานส านักงาน ได้แก่ Microsoft Word ,  Microsoft Excel 

100 โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน/ปรนัย  
จ านวน 30 ข้อ 
60 คะแนน
และ 
โดยวิธีสอบข้อ
ปฏิบัติ  จ านวน 
40 คะแนน 
  

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
    พิจารณาตามความเหมาะสมในต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว การศึกษา ประวัติการ
ท างาน ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความตั้งใจในการท างาน ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรมและบุคลิกภาพ 

100 
 

โดยวิธีการ
สัมภาษณ์  

 

 

 



 

ผนวก  ข  2 

บัญชีรายละเอียดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลือกสรรแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลควนศรี เรื่อง รับสมัคร
บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 ลงวันที่ 15 กรกฎาคม  2562 

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

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  รหัสต าแหน่งสมัครสอบ  02  จ านวน  1 อัตรา   
สังกัด กองช่าง 
หลักสูตรและวิธีการสอบ   

สมรรถนะ/เรื่องท่ีสอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน  
1. ความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
- ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผลในเรื่องต่างๆ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการคิดค านวณ ด้านเหตุผล 

100 โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน/ปรนัย  
จ านวน 50 ข้อ 
100 คะแนน 
 

2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
  ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
  พ.ศ. 2546  
- พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
  พ.ศ.2558 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
  เพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
  พ.ศ.2548 
- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
- ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
- ความรู้เกี่ยวกับงาน “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งท่ีสมัครสอบ  
- ทดสอบความรู้ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์ โดยการใช้งานโปรแกรม
ส าเร็จรูปส าหรับการปฏิบัติงานส านักงาน ได้แก่ Microsoft Word ,  Microsoft 
Excel 

100 โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน/ปรนัย  
จ านวน 30 ข้อ 60 
คะแนน 
และโดยวิธีสอบข้อ
ปฏิบัติ  จ านวน 40 
คะแนน 
  
 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
        พิจารณาตามความเหมาะสมในต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว การศึกษา 
ประวัติการท างาน ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความตั้งใจในการท างาน 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรมและบุคลิกภาพ 

100 
 

โดยวิธีการสัมภาษณ์  

 

 



 

ผนวก  ข  3 

บัญชีรายละเอียดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลือกสรรแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลควนศรี เรื่อง รับสมัคร
บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 ลงวันที่ 15 กรกฎาคม  2562 

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

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  รหัสต าแหน่งสมัครสอบ  03  จ านวน  1 อัตรา   
สังกัด ส านักปลัดเทศบาล 
หลักสูตรและวิธีการสอบ     

สมรรถนะ/เรื่องท่ีสอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน  
1. ความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
- ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผลในเรื่องต่างๆ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการคิดค านวณ ด้านเหตุผล 
 

100 โดยวิธีสอบข้อเขียน/
ปรนัย  จ านวน 50 ข้อ 
100 คะแนน 
 

2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ความรู้เบื้องตน้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
- ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ความรู้เกี่ยวกับงาน “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งที่สมัครสอบ   
 

100 โดยวิธีสอบข้อเขียน/
ปรนัย จ านวน 50 ข้อ 
100 คะแนน 
 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
    พิจารณาตามความเหมาะสมในต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว การศึกษา 
ประวัติการท างาน ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความตั้งใจในการ
ท างาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรมและ
บุคลิกภาพ 
     

100 
 

โดยวิธีการสัมภาษณ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ข. 4 

บัญชีรายละเอียดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและเลือกสรรแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลควนศรี เรื่อง รับสมัคร
บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562  ลงวันที่ 15 กรกฎาคม  2562 

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

ชื่อต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  รหัสต าแหน่งสมัครสอบ  04  จ านวน  1 อัตรา   
สังกัด  กองช่าง 
หลักสูตรและวิธีการสอบ   

สมรรถนะ/เรื่องท่ีสอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน  
1. ความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  
- เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
- ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผลในเรื่องต่างๆ 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการคิดค านวณ ด้านเหตุผล 
 

100 โดยวิธีสอบข้อเขียน/ปรนัย  
จ านวน 50 ข้อ 100 
คะแนน 
 

2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
- ความรู้เกี่ยวกับงาน “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่งท่ีสมัครสอบ  
 

100 โดยวิธีสอบข้อเขียน/ปรนัย 
จ านวน 25 ข้อ 50คะแนน 
และทดสอบการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ของต าแหน่งที่
สมัครสอบจ านวน 50 
คะแนน 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
    พิจารณาตามความเหมาะสมในต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว การศึกษา 
ประวัติการท างาน ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความตั้งใจในการ
ท างาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรมและ
บุคลิกภาพ     
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โดยวิธีการสัมภาษณ์  

 
 
 
 
 
 
 
 


