
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

   ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อคัดเลือกเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป จ านวน 3 ต าแหน่ง อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 
มาตรา 14  มาตรา 15  และมาตรา 25  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุราษฏร์ธานี เมื่อวันที่ 5 
กรกฎาคม 2547  เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล จึงประกาศรับ
สมัครบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งท่ีรับสมัคร  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและอัตราค่าตอบแทนต่อเดือนท่ีจะได้รับการ
จ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป  จ านวน  3  ต าแหน่ง   (รายละเอียดดูตาม
ภาคผนวก ก - ค แนบท้ายประกาศน้ี) 

1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  สังกัด ส านักปลัด 
 -ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  จ านวน  1 อัตรา  

 1.2 พนักงานจ้างทั่วไป  สังกัด ส านักปลัด  
  - ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก    จ านวน  1 อัตรา  
 1.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ  สังกัด กองช่าง  
  - ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา   จ านวน  1 อัตรา  
 2. คุณสมบัติของผู้สมัคร ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ดังน้ี 
 2.1 คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  2.2.1 มีสัญชาติไทย  
  2.2.2 มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน 60 ปี  
  2.2.3 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
  2.2.4 ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ 
หรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
  2.2.5 ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 
  2.2.6 ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภา
ท้องถ่ิน 
  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 หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 
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 2.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
  ผู้สมัครคัดเลือกจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานีก าหนด (รายละเอียดดูตามภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้) 
 3.วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร  
  ก าหนดการรับสมัคร ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ 13 – 23 ธันวาคม 2559   เวลา 
08.30 – 16.30  น.  เว้นวันหยุดราชการ ณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  อ าเภอคีรีรัฐนิคม  
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม โทร. 0-7731-0972    
 4. เอกสารและหลักฐานท่ีต้องน 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  โดยให้ผู้สมัครเขียนช่ือ – สกุล  ต าแหน่งที่สมัครไว้
ด้านหลังรูปทุกรูป 
   4.1.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
   4.1.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
   4.1.5 ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ข้อ 6 ซึ่งออกไม่เกิน 6 เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย 
   4.1.6 เอกสารอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล  เอกสารอื่นที่
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
สิทธ์ิได้รับการจ้างในต าแหน่งดังกล่าว 
 5.  ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครสอบคัดเลือกและเลือกสรรจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครจ านวน 100  บาท 
(หนึ่งร้อยบาทถ้วน) และค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
 6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ท าการคัดเลือก ดังนี้  
  6.1 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้าสอบคัดเลือกในวันที่ 26 ธันวาคม  2559  เวลา 10.00 น. 
ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา และทาง www.krapai.go.th   
 
 
 
 
 
 

http://www.krapai.go.th/
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  6.2 ด าเนินการสอบคัดเลือก 
   6.2.1 ต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  2 อัตรา  
    สอบคัดเลือกในวันที่ 28  ธันวาคม  2559  ณ  ห้องประชุมสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบลกะเปา  ดังนี้ 

- เวลา  09.00 – 10.30 น.  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
- เวลา 11.00 – 12.30  น.  สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ

ส าหรับต าแหน่ง 
- เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป  สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดย

ใช้วิธีการสัมภาษณ์และทดสอบการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับต าแหน่ง 
   6.2.2. ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน  1 อัตรา  
    สอบคัดเลือกในวันที่ 28 ธันวาคม  2559  ณ  ห้องประชุมสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบลกะเปา  ดังนี้ 

- เวลา 09.00 – 10.30 น.  สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
- เวลา 11.00 – 12.30  น.  สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ

ส าหรับต าแหน่ง 
- เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป  สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดย

ใช้วิธีการสัมภาษณ์และทดสอบการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับต าแหน่ง 
   ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ   

(1) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย สุภาพสตรี สวมเสื้อและกระโปรง  สวมรองเท้าหุ้ม
ส้น สุภาพบุรุษ  สวมเสื้อและกางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น  ประพฤติตนเป็น
สุภาพชน 

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

ด าเนินการสอบโดยเคร่งครัด 
(4) ต้องไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนแก่ผู้ที่ยังสอบอยู่ 

 

   หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ หรือทุจริต หรือพยายามทุจริต หรือ
พยายามทุจริตอาจไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ และคณะกรรมการมีสิทธ์ิพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนเฉพาะวิชา
ใดวิชาหนึ่งหรือทุกวิชาก็ได้ 
 7. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
  ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือก ในวันที่ 30 ธันวาคม  2559   เวลา 11.00 น.  ณ 
ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา   
 8. เกณฑ์การคัดเลือก 
  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  จะด าเนินการสอบคัดเลือกด้วยวิธีสอบข้อเขียน และสอบ
สัมภาษณ์  โดยหลักเกณฑ์การเลือกบุคคลเพื่อปฏิบัติงาน จะยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถทั่วไป ความรู้ความสารถเฉพาะต าแหน่ง ความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
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  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  
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  
 10. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
  10.1 การข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ จะเรียงล าดับจากผู้ที่สอบได้คะแนนสูงสุดลงมา
ตามล าดับในกรณีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้สมัครก่อนเป็นผู้ได้ข้ึนบัญชีล าดับก่อน 
  10.2 บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้จะใช้เพื่อการจ้างพนักงานจ้าง มีระยะเวลา 1 ปี  นับแต่วันข้ึน
บัญชี  แต่ถ้ามีการสอบคัดเลือกอย่างเดียวกันอีกและได้ข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้สอบคัดเลือก
ได้ในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
 11. การจ้างพนักงานจ้าง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา จะสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จากบัญชี
ผู้สอบคัดเลือกได้  ตามล าดับที่ได้ข้ึนบัญชีสอบคัดเลือกไว้  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  กรณีการสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างทั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา 
จะสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างทั่วไป จากบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ ตามล าดับที่ได้ข้ึนบัญชีสอบคัดเลือกไว้ 
โดยอ านาจนายกองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

   ประกาศ ณ  วันที่ 1  เดือน ธันวาคม   พ.ศ. ๒๕๕9 
 
 
 

    (นายปรารถนา  จันทร์พฤกษ์) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  

เรื่อง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่  1  ธันวาคม  2559 

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

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ   
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว  จ านวน  1  อัตรา  

 

2. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยวซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมเผยแพร่การ
ท่องเที่ยว การควบคุมบริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยวขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน การ
ต้อนรับการอ านวยความสะดวก จัดบริการน าเที่ยว ด าเนินธุรกิจการท่องเที่ยว ให้ค าแนะน า ความรู้ เผยแพร่
แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่างๆ เกี่ยวกับการท่องเที่ยวในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นที่รู้จักกัน
แพร่หลายและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
2.1.1 ปฏิบัติงานเผยแพร่ ให้ค าแนะน า และประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรมและความรู้

ที่เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ เพื่อเป็นการส่งเสริมการท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจของชุมชนในพื้นที่ 
2.1.2 ร่วมเป็นมัคคุเทศก์ จัดบริการน าเที่ยว จัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยว อ านวยความ

สะดวกและให้บริการต่างๆ ที่เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่ที่รับผิดชอบ 
2.1.3 ช่วยจัดท ารายงานและสถิติและรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้านธุรกิจการท่องเที่ยวและ

อุตสาหกรรมอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้วิเคราะห์ในการวางแผนการส่งเสริมการท่องเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ 
2.1.4 ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว เพื่อให้ถูกต้องตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ 

ระเบียบ และข้อบังคับที่กฎหมายก าหนด และเป็นไปตามนโยบายของหน่วยงาน 
2.1.5 ร่วมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองต่างๆ เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยว ได้แก่ 

การจดทะเบียน การพิจารณาต่อใบอนุญาต การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เป็นต้น  ให้เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ และนโยบายของหน่วยงาน 

2.1.6 ติดตาม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานควบคุมและ
ส่งเสริมการท่องเที่ยวแก่ประชาชนผู้สนใจ และหน่วยงานต่างๆ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสร้าง
ภาพลักษณ์อันดีต่อแหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงาน 

2.1.7 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพื่อเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 

2.1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานส่งเสริมการท่องเที่ยวและอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

2.1.9 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมาอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2.2 ด้านการบริการ 
2.2.1 ตอบปัญหา ช้ีแจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยว เพื่อให้มีความรู้ความ

เข้าใจเกี่ยวกับงานพัฒนาการท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมาะสม 
2.2.2 ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชาชนและนักท่องเที่ยวให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง

และสามารถเดินทางท่องเที่ยวได้อย่างปลอดภัยและส่งเสริมอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
 

/3.คุณสมบัต.ิ.. 
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3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ าว่าน้ี ในสาขาวิชาหรือ
ทางบัญชี การขาย พณิชยการ เลขานุการ ภาษาต่างประเทศ การตลาด การโรงแรม  การท่องเที่ยว  
ประชาสัมพันธ์ คอมพิวเตอร์  การเงินการธนาคาร เทคนิคการตลาด  บริหารธุรกิจ  การจัดการ  การโฆษณา  
การธนาคารและธุรกิจการเงิน  หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.,  ก.ท.  และ ก.อบต.  ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
4. ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

4.1 ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
 4.1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 

     4.1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

 4.1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  
 4.1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน  
 4.1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้
 4.1.6 ความรู้เรื่องสื่อสาธารณะ  
4.2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 4.2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
 4.2.2 ทักษะการประสานงาน  
 4.2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
 4.2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล  
 4.2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  
4.3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 4.3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
  4.3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  
  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 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  
  4.3.2.2 การใช้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์  
  4.3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถ่ิน  
  4.3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
  4.3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ 

5.  อัตราค่าตอบแทน 
 อัตราค่าตอบแทน  11,500  บาท/เดือน  
 
6.  ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  4  ปี 
 

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



 
 

ภาคผนวก  ข 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  

เรื่อง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่  1  ธันวาคม  2559 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
1. พนักงานจ้างท่ัวไป (ส านักปลัด) 

ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก      จ านวน  1  อัตรา 
 

2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทาง
วิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะ
ตามวัย 

2.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
2.5 ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
2.6 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

- ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่าน้ี ข้ึนไป 
4. ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

4.1  สามารถเลี้ยงดูแลเด็กได ้
4.2  สามารถสอนด้านพัฒนาการเด็กได ้
4.3  สามารถจัดโภชนาการส าหรับเด็กได ้
4.4  มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก 
4.5  มีไหวพริบ ปฏิภาณที่ดี แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและระยะยาวได้ดี 

 
5. อัตราค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,000   บาท  
 
6. ระยะเวลาการจ้าง 

ระยะเวลาการจ้าง  1  ป ี
 
 

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



 
ภาคผนวก  ค 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลกะเปา  
เรื่อง การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่  1  ธันวาคม  2559 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ   

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  จ านวน  1  อัตรา  
 
2. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จกรศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

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

หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
2.1.2  ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อให้

การด าเนินงานเป็นไปย่างมีประสิทธิภาพ 
2.1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
2.1.4  ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
2.1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
 

2.2 ด้านการบริการ 
2.2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ผู้ใช้

บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อให้ผู้ที่สนใจได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

2.2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเช่ียวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

 
3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ าว่าน้ี ในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรมโยธา  
ส ารวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ.  ก.ท. และ 
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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4. ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 

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 ความรู้เรื่องการจัดการความรู ้

 4.2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
  4.2.1  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์
  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 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  
   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 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ  
   4.3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  
 
5.อัตราค่าตอบแทน 
 อัตราค่าตอบแทน  11,500  บาท/เดือน  
 
6.ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  4  ปี 
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