
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ประจ าปีงบประมาณ 2561 
----------------------------------------------------------------------- 

   ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา อ าเภอคีรีรัฐนิคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี มีความ
ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 3 
ต าแหน่ง 3  อัตรา 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร
ธานี เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล   ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2547  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559  ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2559  หมวด 4 การสรรหา
และการเลือกสรร ข้อ 18 ข้อ 19 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฏร์ธานีเห็นชอบ  ให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการตารมหลักเกณฑ์และ
วีการ (1) – (8) และข้อ 20 และข้อ 23  จึงประกาศรับสมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่งที่รับสมัคร ลักษณะงานที่ปฏิบัติและอัตรา
ค่าตอบแทนต่อเดือนที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  3  ต าแหน่ง 3 อัตรา ดังนี้   
(รายละเอียดตามภาคผนวก ก  แนบท้ายประกาศนี้) 

 1.1.1 ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่งที่รับสมัคร 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีทักษะ)  สังกัด ส านักปลัด 
 -ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์    จ านวน  1 อัตรา 

 1.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ   (ผู้มีคุณวุฒิ)  สังกัด กองคลัง 
   - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จ านวน  1 อัตรา 
 1.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีคุณวุฒิ)   สังกัด กองช่าง 
   - ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา   จ านวน  1 อัตรา 

 1.1.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติและอัตราค่าตอบแทนต่อเดือนที่จะได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน  3  ต าแหน่ง  3 อัตรา (รายละเอียดตามภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้) 
 

 2. คุณสมบัติของผู้สมัคร ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ดังนี้ 
 2.1 คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  2.2.1 มีสัญชาติไทย 
  2.2.2 มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน 60 ปี 
  2.2.3 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
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  2.2.4 ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ 
หรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
   (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
   (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
   (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  2.2.5 ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 
  2.2.6 ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น 
  2.2.7 ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
  2.2.8 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก จากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานของรัฐ 
  2.2.9 ขณะท าสัญญาต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน
หรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 2.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ผู้สมัครคัดเลือกจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานีก าหนด (รายละเอียดดูตามภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้) 
 

 3.วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
  ก าหนดการรับสมัคร ติดต่อรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ 21 – 31 
พฤษภาคม 2561   เวลา 08.30 – 16.30  น.  เว้นวันหยุดราชการ ณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลกะเปา  อ าเภอคีรีรัฐนิคม  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม โทร. 0-7731-0972    
 

 4. เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
  4.1 ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองถูกต้อง อย่างละ 1 ชุด ดังนี้ 
   4.1.1 ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง และระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุ
สาขาที่จะใช้สมัคร  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องอย่างละ 1 ฉบับ 
   4.1.2 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว  ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน 6 เดือน  (นับถึงวันสมัคร) จ านวน 3 รูป  โดยให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล  ต าแหน่งที่สมัครไว้
ด้านหลังรูปทุกรูป 
   4.1.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
   4.1.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
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   4.1.5 ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ข้อ 6 ซึ่งออกไม่เกิน 6 เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย 
   4.1.6 เอกสารอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล  เอกสารอ่ืนที่
แสดงถึงความช านาญการ ฯลฯ (ถ้ามี) 
  4.2 ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ  และรับรองตนว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ที่สมัครคัดเลือกตรงตามประกาศรับสมัครและจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ใน
ใบสมัครให้ครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร
คัดเลือก และหากมีกรณีปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครคัดเลือกจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  
  4.3 หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้สมัครสอบคัดเลือกรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  ตามที่
ก าหนด คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคัดเลือกและไม่มี
สิทธิ์ได้รับการจ้างในต าแหน่งดังกล่าว 
 

 5.  ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครเป็นพนักงานจ้างจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครจ านวน 100  บาท (หนึ่งร้อย
บาทถ้วน) และค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
 

 6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา และสถานที่ท าการคัดเลือก 
ดังนี้ 
  6.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่ 1 มิถุนายน  2561  
เวลา 10.00 น. ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา และทาง www.kapao.go.th   
  6.2 การด าเนินการสอบสรรหาและเลือกสรร 
   6.2.1 ต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  3 อัตรา  
    สอบสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่  4  มิถุนายน  2561  ณ  ห้องประชุม
องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  ดังนี้ 

- เวลา  09.00 – 10.30 น.  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
    (ภาค ก.) 

- เวลา 11.00 – 12.30  น.  สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
    ส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.) 

 (รายละเอียดการสอบสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และ 
สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.) ตามหลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรรฯ 
แนบท้ายประกาศ) 
    สอบสัมภาษณ์  ในวันที่  7  มิถุนายน  2561  ณ  ห้องประชุมองค์การ
บริหารส่วนต าบลกะเปา  ดังนี้ 

- เวลา 10.30 น. เป็นต้นไป  สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดย
ใช้วิธีการสัมภาษณ์และทดสอบการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับต าแหน่ง 
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   ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ   

(1) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี สวมเสื้อและกระโปรง สวมรองเท้าหุ้มส้น 
สุภาพบุรุษ สวมเสื้อและกางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น  ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 

(2) น าบัตรประจ าตัวประชาชน และบัตรประจ าตัวสอบไปในวันสอบด้วย 
(3) ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งและค าแนะน าของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่

ด าเนินการสอบโดยเคร่งครัด 
(4) ต้องไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 

 

   หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริต หรือ
พยายามทุจริตอาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ  และคณะกรรมการมีสิทธิ์พิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะ
วิชาใดวิชาหนึ่งหรือทุกวิชาก็ได ้
 

 7. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบสรรหาและเลือกสรร 
  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่  11  มิถุนายน  2561   เวลา 
10.00 น.  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา   
 

 8. เกณฑ์การและวิธีการเลือกสรร 
  องค์การบรหิารส่วนต าบลกะเปา  จะด าเนินการสอบสรรหาและเลือกสรรด้วยวิธีสอบข้อเขียน 
สอบปฏิบัติและสอบสัมภาษณ์  โดยหลักเกณฑ์การเลือกบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน จะยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่
จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถทั่วไป ความรู้ความสารถเฉพาะ
ต าแหน่ง ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
  8.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาค ก  (100 คะแนน) 
  8.2 ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง ภาค ข  (100 คะแนน) 
  8.3 ภาคความเหมาสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  (100 คะแนน)  โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์และ
ทดสอบการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับต าแหน่ง 
 

 9. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 60  
 

 10. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  10.1 การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมา
ตามล าดับ ในกรณีที่ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ที่สมัครก่อนเป็นผู้ได้ขึ้นบัญชี
ล าดับก่อน 
  10.2 บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะใช้เพ่ือการจ้างพนักงานจ้าง มีระยะเวลา 1 ปี  
นับแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
 
 
 
 

5 /11.การจ้างพนักงาน... 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-5- 
 
 

 11. การจ้างพนักงานจ้าง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา จะสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จากบัญชี
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ตามล าดับที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไว้  โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี   
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน รายละเอียดอ่ืนๆ สอบถามได้โดยตรงที่ท าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลกะเปา หรือทาง  www.kapao.go.th  หรือทางโทรศัพท์หมายเลข  0-7731-0972  ในวันและ
เวลาราชการ 

   ประกาศ ณ  วันที่  10  เดือน พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕61 
 
 
 

    (นายปรารถนา  จันทร์พฤกษ์) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  
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แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  
เร่ือง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่  10  พฤษภาคม  2561 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีทักษะ (ส านักปลัด) 
ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์    จ านวน  1  อัตรา 

 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์
ดังกล่าว หรืองานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

3.1  มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานในหน้าที่และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตาม
กฎหมาย 

3.2  มีหนังสือรับรองการท างานว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการขับรถยนต์ ไม่ต่ า
กว่า 5 ปี จากนายจ้างหรือหน่วยงานเดิม 

 
4.  อัตราค่าตอบแทน 
 อัตราค่าตอบแทน  9,400  บาท/เดือน 
 
6.  ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  3  ปี 
 

--------------------------------------------/////-------------------------------------------------- 
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แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  
เร่ือง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่  10  พฤษภาคม  2561 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ  (กองคลัง) 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้      จ านวน  1  อัตรา 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
   2.1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย 
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนด 
   2.1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
   2.1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
   2.1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
   2.1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
   2.1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ เพื่อ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
   2.1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ 
ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 
   2.1.8 ประสานงานในระดับฝุายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือนางานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อากรท างาน
ของหน่วยงาน 
 2.2 ด้านการบริการ 
   2.2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
   2.2.2. ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

2/คุณสมบัติเฉพาะ… 
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3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ในระเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชีพาณิชยการ 

เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
4. ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

4.1 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน   ประกอบด้วย 
4.1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
4.1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ 
         ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     
4.1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     
4.1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
4.1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     
4.1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    

4.2 ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง   ประกอบด้วย 
 4.2.1 ทักษะการใช้งานคอมพิวเตอร์      
 4.2.2 ทักษะการประสานงาน      
 4.2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      
 4.2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      
4.3 สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง   ประกอบด้วย 
 4.3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
  4.3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      
  4.3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    
  4.3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    
  4.3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      
  4.3.1.5 การท างานเป็นทีม      
 4.3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
  4.3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      
  4.3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   
  4.3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   

 
5. อัตราค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-   บาท (เก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) และค่าครองชีพชั่วคราวตามที่
กฎหมายก าหนด  
 
6. ระยะเวลาการจ้าง 

ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  3  ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดสุราษฏร์ธานี ได้มีมติให้ความ
เห็นชอบการจ้าง  
 

--------------------------------------------/////-------------------------------------------------- 
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แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  
เร่ือง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่  10  พฤษภาคม  2561 
 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  จ านวน  1  อัตรา 

 
2. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จกรศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
2.1.1  ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตาม

หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
2.1.2  ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปย่างมีประสิทธิภาพ 
2.1.3 ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
2.1.4  ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
2.1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
 

2.2 ด้านการบริการ 
2.2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ผู้ใช้

บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

2.2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

 
3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ าว่านี้ ในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรมโยธา  
ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.  ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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4. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

4.1 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
4.1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
4.1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว 
4.1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
4.1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
4.1.5 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน 
4.1.6 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ 

 4.2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  4.2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
  4.2.2 ทักษะการประสานงาน 
  4.2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
  4.2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล 
 4.3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  4.3.1 สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
   4.3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   4.3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
   4.3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
   4.3.1.4 การบริการเป็นเลิศ 
   4.3.1.5 การท างานเป็นทีม 
  4.3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน 
   4.3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย 
   4.3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์ 
   4.3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 
   4.3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน 
 
5.อัตราค่าตอบแทน 
  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-   บาท (เก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) และค่าครองชีพชั่วคราว
ตามท่ีกฎหมายก าหนด  
 
6.ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  3  ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดสุราษฏร์ธานี ได้มีมติให้
ความเห็นชอบการจ้าง 
 

--------------------------------------------/////-------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 



 

 
หลักสูตรและวิธกีารสรรหาและเลือกสรร 

เพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา ประจ าปีงบประมาณ 2561 
(แบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  ลงวันที่  10  พฤษภาคม  2561) 

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

 หลักสูตรและวิธีการสอบสรรหาและเลือกสรรเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลกะเปา  มีทั้งหมด 3 ภาค  โดยจะสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และความรู้
ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ตามเกณฑ์ในประกาศรับสมัครแล้ว มีสิทธิเข้า
สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) โดยหลักสูตรและวิธีการสอบมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) คะแนนเต็ม  100  คะแนน 

เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการ
ตามระดับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 

1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
(1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
(2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 

เช่น หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 หรือแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 เป็นต้น 

(3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมติฐาน 

(4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและ
ข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
 

1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม  30 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เกี่ยวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
1.2.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
1.2.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ..2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.2.3 พระราชบัญญัติองค์การบรหิารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.2.4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ..2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.2.5 พระบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.2.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ.2542 
1.2.7 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
1.2.8 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
1.2.9 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเองที่ดี พ.ศ.2546 
1.2.10 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.

2558 
1.2.11 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1.3 วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 

เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุปความ 
การตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จาก
ค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 

 

1.4 วิชาภาษาอังกฤษ (คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน ทางการอ่าน การสรุปความ 

การตีความ และความเข้าใจสาระส าคัญของข้อความในระดับเบื้องต้น 
 
2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ข.) คะแนนเต็ม  100  คะแนน 

เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการ
ตามระดับต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับ
ที ่

ต าแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

1. พนักงานขับรถยนต์ 1.พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.พระราชบัญญัติขนส่งทางบก พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4. กฎ ระเบียบที่เก่ียวกับการจราจร 
5.ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่
สมัครสอบ 

2. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 1.พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
2.พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
3.พระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ.2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4.ความรู้เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การ
ตรวจเงิน (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ระเบียบระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) 
6.ความรู้เกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินขอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2543) 
7.ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่
สมัครสอบ 
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ล าดับที่ ต าแหน่งที่สมัครสอบ ขอบเขตเนื้อหาที่สอบ 

3. ผู้ช่วยนายช่างโยธา 1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.กฎกระทรวงก าหนดสิ่งอ านวยความสะดวกในอาคารส าหรับผู้
พิการหรือทุพพลภาพและคนชรา พ.ศ.2548 
3.ความรู้เกี่ยวกับงานถอดแบบ การประมาณราคา การบริหารงาน
ก่อสร้าง เทคนิคการก่อสร้าง การตรวจและควบคุมงานก่อสร้างการ
ปฏิบัติงานก่อสร้าง 
4.ความรู้เกี่ยวกับการออกแบบและค านวณโครงสร้างไม้และ
โครงสร้างเหล็ก วัสดุทางด้านวิศวกรรมและการทดสอบ 
5.ความรู้เกี่ยวกับการส ารวจเพ่ือการก่อสร้าง 
6.ความรู้เกี่ยวกับเครื่องจักรก่อสร้าง 
7.ความรู้เกี่ยวกับการทดสอบวัสดุ ปฐพีกลศาสตร์ และคอนกรีต
เทคโนโลยี 
8.การด าเนินการปูองกันและแก้ปัญหาน้ าท่วม การระบายน้ าและ
การบ ารุงรักษาแหล่งน้ า 
9.ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่
สมัครสอบ 

 


