
 
       

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  

ขององค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  อำเภอปลายพระยา  จังหวัดกระบี ่
--------------------------------------- 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  อำเภอปลายพระยา  จังหวัดกระบี่  มีความ
ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื ่อการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง  ขององค์การบริหาร            
ส่วนตำบลปลายพระยา อำเภอปลายพระยา จังหวัดกระบี่  จำนวน 2 ตำแหน่ง 2 อัตรา 

อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๙  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล              
จังหวัดกระบี่ เรื ่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๔๗  องค์การบริหาร           
ส ่วนตำบลปลายพระยา จ ึงประกาศร ับสมัครบุคคลเพื ่อทำการสรรหาและเล ือกสรรเป็นพนักงาน                        
ดังรายละเอียดต่อไปนี้                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

1.  ประเภทของพนักงานจ้าง  ชื่อตำแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง    
     1.1  ประเภทของพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทมีคุณวุฒิ  จำนวน 1  อัตรา   ดังนี้  
   - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สำนักปลัด)   จำนวน  1  อัตรา 

    
1.2 ประเภทของพนักงานจ้างท่ัวไป  จำนวน 1  อัตรา   ดังนี้ 
   - ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (กองการศึกษาฯ)   จำนวน 1 อัตรา 
 

2.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
 ผู้สมัครสอบเพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติ 

เฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ดังนี้ 
2.1  คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ตามข้อ 4            

แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกระบี่  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง                
ลงวันที่  ๑๗  กันยายน  ๒๕๔๗  มีรายละเอียด ดังนี้   

(1) มีสัญชาติไทย 
   (2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกิน  60  ปี  (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
   (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (4) ไม่เป็นผู้มีกายภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับ                  
พนักงานส่วนตำบล  ดังต่อไปนี้ 
    (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจ           
แก่สังคม 
    (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
    (ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

(ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง   

/(ง) โรคติดยา... 
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   (5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา
ท้องถิ่น 

   (7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด  ให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ             
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

 
*  หมายเหตุ  ในวันที่ทำสัญญาจ้าง  ผู้ที ่ผ่านการเลือกสรรจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือ

ลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้าง
ของราชการ           ส่วนท้องถิ่น  สำหรับพระภิกษุ หรือสามเณร  ทางราชการไม่รับสมัครสอบและไม่อาจให้
เข้าสอบเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรได้     
  2.2  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น  ตามที่
ระบุไว้ ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่งแนบท้ายประกาศนี้  (รายละเอียดตาม ผนวก ก) 
 

3.  การรับสมัครสอบ 
  3.1  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร  ผู้ประสงค์จะสมัครติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร
พร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้  ได้ตั้งแต่วันที่ 19 – 27 ธันวาคม 2565  ในวันและเวลาราชการ  ณ  ที่ทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา อำเภอปลายพระยา จังหวัดกระบี่  สามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0-7581-8734  
หรือทางเว็บไซต์  www.Plaipraya.go.th 

3.2  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร  ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับ
สมัคร  พร้อมเอกสารหลักฐาน  ดังต่อไปนี้ 

   3.2.1  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาดำ  ถ่ายครั้งเดียว  ไม่เกิน 6 เดือน           
(นับถึงวันปิดรับสมัคร)  ขนาด 1 นิ้ว  จำนวน  3  รูป 
   3.2.2  สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน  1  ฉบับ 
   3.2.3  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  1  ฉบับ 

3.2.4  สำเนาหลักฐานสำเร็จการศึกษา  (หนังสือรับรองเพ่ือแสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิ 
การศึกษาตรงกับตำแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร)  เช่น ปริญญาบัตร  หรือระเบียบแสดงผล
การเรียน (Transcript)  จำนวน 1 ฉบับ   

3.2.5 ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศฯ  ซึ่งออกให้ไม่เกิน           
1 เดือน  นับถึงวันที่ยื่นใบสมัคร  จำนวน  1  ฉบับ 
   3.2.6  สำเนาภาพถ่ายหลักฐานอื่นๆ  เช่น  ใบทหารกองเกิน (สด.9), ทะเบียนสมรส              
ใบเปลี่ยนชื่อตัว, ชื่อสกุล (ถ้ามี)  เป็นต้น  จำนวน  1  ฉบับ 
   ทั้งนี้  ในหลักฐานทุกฉบับ  ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรองสำเนาถูกต้องและลงชื่อกำกับไว้ด้วย 
   
 

/3.3 เงือ่นไข… 

http://www.plaipraya.go.th/


3 
 

  3.3  เงื่อนไขในการสมัคร  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบใน
การตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามประกาศ           
รับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ  ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้อง
ครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ  หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที ่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู ้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรั บสมัครดังกล่าว            
หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะ
สำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น  
   3.4  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ผู้สมัครสอบต้องชำระค่าธรรมเนียมในกาสมัครสอบ                
ตำแหน่งละ 100 บาท  (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)  โดยชำระค่าธรรมเนียมในวันสมัคร 
 
 4.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  วันเวลา  สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับ
การสอบ 
  4.1  องค์กาบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร               
ในวันที่ 28 ธันวาคม 2565  โดยปิดประกาศ  ณ ที ่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา                       
และทางเว็บไซต์  www.Plaipraya.go.th 
  4.2  องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา จะทำการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) ภาคความรู ้ความสามารถทั่วไปเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง             
(ภาค ค)  ดังนี้ 
        (1)  ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม  50  คะแนน  

(2)  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม  50  คะแนน 
        (3)  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
    

ตารางการสอบพนักงานจ้าง  องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  อำเภอปลายพระยา  จังหวัดกระบี่ 
วันสอบ เวลาสอบ รายละเอียดการสอบ สถานที่สอบ 

30 ธันวาคม 2565 09.00 - 12.00 น. - ภาคความรู้ความสามารถ 
  ทั่วไป  (ภาค ก) 
- ภาคความรู้ความสามารถ 
  เฉพาะ ตำแหน่ง (ภาค ข) 

ห้องประชุม  
อบต.ปลายพระยา 

5 มกราคม 2566 09.00 - 12.00 น. - ภาคความเหมาะสม 
  กับตำแหน่ง (ภาค ค) 
 

ห้องประชุม  
อบต.ปลายพระยา 

 
   หมายเหตุ : กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 

5.  หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร 
  คณะกรรมการดำเนินการเลือกสรรและสรรหาพนักงานจ้าง  จะทำการสรรหาเลือกสรร
พนักงานจ้างดังกล่าว  โดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งองค์การ
บริหารส่วนตำบลปลายพระยา  ตามท่ีระบุไว้ในแนบท้ายประกาศนี้  (รายละเอียดตาม ผนวก ข) 
 

/6. เกณฑ์... 
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 6.  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องได้คะแนนในกาสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  รวมกันผ่านเกณฑ์ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  
ของคะแนน    รวมทั้งหมดจึงจะมีสิทธิ ์สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) สำหรับภาคความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 60 ของคะแนนรวมทั้งหมด 
  

7.  การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
  องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  จะทำการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและ  
สรรหา ในวันที่ 6 มกราคม 2566  ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา และทางเว็บไซต์  
www.plaipraya.go.th  โดยเรียงลำดับที่จากผู้ได้รับคะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ  ถ้าคะแนนรวมที่สอบได้
เท่ากัน ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า           
ถ้าผู้ที่สอบได้คะแนนรวมและคะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  เท่ากันให้ผู้ที่สอบได้คะแนน
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไปเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าผู้ที่สอบได้มี
คะแนนรวมคะแนน ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง 
(ภาค ข) เท่ากัน  ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่            
สูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ได้รับหมายเลขประจำตัวสอบผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
       
 8.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  จะขึ้นบัญชีผู ้ผ่านการเลือกสรรไว้มีกำหนด 1 ปี                
นับแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  และหากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งหรือขาดคุณสมบัติตามที่กำหนด                  
องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  อาจถอนชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
        
 9.  การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
ให้เป็นอันยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  คือ 
   (1)  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานในตำแหน่งที่สอบได้ 
   (2)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน 
สัญญาจ้าง 
   (3)  ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
   (4)  พ้นกำหนดระยะเวลาการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
   (5)  มีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในตำแหน่งเดียวกันกับประกาศในครั้งนี้   
   (6)  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกระบี่  มีมติในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างอ่ืน 
 
 
 
 

/10. การบรรจุ... 
 

http://www.plaipraya.go.th/


5 
 
 10.  การบรรจุและแต่งตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  จะบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านกาสรรหาและเลือกสรรเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 
  10.1  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้จะรับการจัดจ้างและแต่งตั้งตามตำแหน่งที่สอบได้                 
โดยได้รับการจัดจ้างตามลำดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได ้
  10.2  กรณีผู้สอบได้และถึงลำดับที่ที่ได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้ง  มีวุฒิการศึกษาสูงกว่า                  
ในประกาศฯ นี้  จะนำมาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ  เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
  10.3  ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก  และได้รับการจัดจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนตำบลปลายพระยา  จะต้องมีบุคคลที่เป็นข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ตั้งแต่ระดับ
ปฏิบัติการ     ขึ้นไป  เป็นผู้ค้ำประกัน 
  10.4  องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  จะเรียกผู้ผ่านการสรรหามาทำสัญญาจ้างและ
จัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง  สำหรับพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป  องค์การบริหารส่วนตำบล
ปลายพระยาจะทำสัญญาจ้างก็ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกระบี่
มาแล้วเท่านั้น 
  10.5  ในวันทำสัญญาจ้าง  ผู้ซึ่งได้รับการจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามประกาศนี้ 
  10.6  หากมีปัญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติผู้สมัคร  ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา
ตรวจสอบพบภายหลัง  ผู้สมัครจะต้องถูกเพิกถอนสิทธิการได้รับการสรรหา  พร้อมคืนเงินค่าตอบแทนนับตั้งแต่
วันที่ได้รับการ จัดจ้างและไม่อาจเรียกร้องสิทธิประโยชน์ใดๆ  ที่ถูกเพิกถอนได้ 
  องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา  ดำเนินการสรรหาและเลือกสรเพ่ือบรรจุเป็นพนักงาน
จา้งดังกล่าว  ในรูปของคณะกรรมการโดยยึดหลักความรู้  ความสามารถ  ความเสมอภาค  และความเป็นธรรม                
อย่าหลงเชื่อหรือ  ยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล  หรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้   
และหากผู้ใดได้ทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพื่อให้สอบได้  โปรดแจ้งองค์การบริหาร
ส่วนตำบลปลายพระยา  หรือคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  ทางหมายเลขโทรศัพท์            
0-7581-8734 เพ่ือจักได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 
 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  9  เดือนธันวาคม พ.ศ. 2565 

 
 
 

(นายไพรัช  สิงห์บำรุง) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา 

 
 
 
 

 



ผนวก  ก 
 

บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติของพนักงานจ้าง 

****************************************** 
ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน 1 อัตรา 
สังกัด   สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา 
ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ   
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุมิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน           
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
  3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ  สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1  ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่  รับ – ส่งหนังสือ              
การลงทะเบียน  รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูล  การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน                   
และการพิมพ์เอกสาร  จดหมาย  และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น  เพื่อสนับสนุน           
ให้งานต่างๆ  ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้   
   1.2  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ           
เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 
   1.3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื ่นๆ  ที ่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ             
การค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
   1.4  ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ  และจดหมาย
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน  เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน  และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 



   1.5  จัดทำและแจกจ่าย  ข้อมูล  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือเวียน  หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ  เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องรับทราบ  หรือดำเนินการต่างๆ  ต่อไป 
   1.6  ดำเนินการเกี ่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  และอาคารสถานที ่ของ
หน่วยงาน  เช่น  การจัดเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่  เพื่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง  และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
   1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน                  
(ธรรมาภิบาล)  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   1.8  จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีหลักฐานในการประชุม 
   1.9  จัดเตรียม  และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที ่เกี ่ยวข้องกับการประชุม             
การฝึกอบรมสัมมนา  นิทรรศการ  และโครงการต่างๆ  เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง  ครบถ้วน  และพร้อมใช้ในการ
ดำเนินงานต่างๆ  อย่างมีประสิทธิภาพ  และตรงต่อเวลา 
   1.10  ปฏิบัต ิงานศูนย์ข ้อมูลข่าวสาร  เช ่น  จ ัดเตรียมเอกสารเพื ่อเปิดเผย               
ตาม  พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
   1.11  อำนวยความสะดวก  ติดต่อ  และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน
ในเรื่องการประชุม  และการดำเนินงานต่างๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กำหนดเวลา  และบรรลุวัตถุประสงค์ 
   1.12  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์ 
งานงบประมาณ  งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม  เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.  ด้านการบริการ 
   2.1  ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร  ประชาชน  ผู้ที ่มาติดต่อ       
และหน่วยงานต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 
   2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรืองานที่เกี ่ยวข้อง  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู ้มาติดต่อราชการ  เพื ่อให้ได้รับข้อมูลที ่จะนำไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป   
   2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ระยะเวลาในการจ้าง 
 คราวละไม่เกิน 3  ปี 
 
อัตราค่าตอบแทนที่ได้รับ 
 - อัตราค่าตอบแทน 9,400.- บาท (เก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) ตามบัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง
ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดกระบี่ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 
 - เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว 2,000.- บาท (สองพันบาทถ้วน)  
 



ผนวก  ก 
 

บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติของพนักงานจ้าง 

****************************************** 
ชื่อตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  จำนวน  1  อัตรา 
สังกัด   กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลปลายพระยา 
ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างทั่วไป   
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ขึ ้นไป           
สำหรับบุคคลที่มีวุฒิการศึกษาปริญญาตรี  สาขาการศึกษาปฐมวัย  ปริญญาตรีทางการศึกษาอ่ืน  ปริญญาสาขา
อื่นๆ  อนุปริญญา  จะได้รับการพิจารณาคะแนนตามระดับความเหมาะสมตามคณะกรรมการกำหนดและต้อง
เป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถตามเกณฑ์ของคณะกรรมการฯ กำหนด (ตามเอกสารกำหนดวิธีการสรรหาและ
เลือกสรรฯ) 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา  (อายุระหว่าง ๓ – ๕  ปี)  ให้มีความรู้ความ
ประพฤติและความพร้อมทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์  และสติปัญญาเพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับ
การศึกษาในระดับประถมศึกษาต่อไป   

2. อบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา  (อายุระหว่าง ๓ – ๕  ปี)  แทนบิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของเด็ก  และปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้อง  

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยผู้ดูแลเด็กปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนเกณฑ์ ดูแลความ

เรียบร้อย  ความปลอดภัยของเด็กเล็ก  สอนให้ความรู้เบื้องต้นแก่เด็กก่อนประถมศึกษา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
   ๑.  สามารถเลี้ยงดูแลเด็กได้ 
   ๒.  สามารถสอนด้านพัฒนาการเด็กได้ 
   ๓.  สามารถจัดโภชนาการสำหรับเด็กได้ 
   ๔.  มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก 
   ๕.  มีไหวพริบ ปฏิภาณท่ีดี  แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและระยะยาวได้ดี 
ระยะเวลาในการจ้าง 
 คราวละไม่เกิน 1  ปี 
 
อัตราค่าตอบแทนที่ได้รับ 
 - อัตราค่าตอบแทน 9,000.- บาท (เก้าพันบาทถ้วน) ตามบัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง          
ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดกระบี่ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 
 - เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว 1,000.- บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน)  



ผนวก ข 

 
บัญชีรายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ  โดยการประเมิน

สมรรถนะ 
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

****************************************** 
ที ่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  50 คะแนน  ประกอบด้วย   
      - ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
      - ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจาก
ข้อความสั้นๆ  หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ  
จากคำหรือกลุ่มคำ  ประโยค  หรือข้อความสั้นๆ 
       - เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ  และสังคม 
 

50 ใช้วิธีการ 
สอบข้อเขียน 

(ปรนัย) 

2 ภาคความรู ้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (ภาค ข)  50  คะแนน  
ประกอบด้วย 
      - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. 2537
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
      - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
      - ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  ด้านระบบปฏิบัติการ  และโปรแกรม             
ที่จำเป็นต้องใช้ในสำนักงาน  
      -  ทดสอบการพิมพ์เอกสารงานราชการ/ออกแบบปกรายงานผล 
การดำเนินงาน จำนวน 1 ชิ้น 
 

50 ใช้วิธีการ 
สอบข้อเขียน 

(ปรนัย) 

3 ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค) 
      - พิจารณาจากประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน  (30  คะแนน) 
      - พิจารณาจากความสามารถ ความคิดริเริ่ม ปฏิภาณไหวพริบ  
        (30 คะแนน)   
      - พิจารณาจากบุคลิกภาพทั่วไป และทัศนคติ (40 คะแนน) 
 

100 ใช้วิธีการสอบ
สัมภาษณ์ 

 รวม 200  
 
 

 
 
 
 

 
 



ผนวก ข 
 

บัญชีรายละเอียดวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างท่ัวไป  โดยการประเมินสมรรถนะ 
ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  

****************************************** 
ที ่ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1 1.1.  ภาคความร ู ้ความสามารถท ั ่ วไป  (ภาค ก)  50 คะแนน  
ประกอบด้วย 
      - ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
      - ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุปและตีความจาก
ข้อความสั้นๆ  หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ  
จากคำหรือกลุ่มคำ  ประโยค  หรือข้อความสั้นๆ 
       - เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ  และสังคม 
      - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526                     
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
       - ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 

100 ใช้วิธีการ 
สอบข้อเขียน 

(ปรนัย) 

 1.2  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  50 คะแนน  
ประกอบด้วย 
       - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
       - พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย พ.ศ. ๒๕๕๑  
      - พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ  พ.ศ. 2551 
      - ความรู้เกี่ยวกับงานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ  
        การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย 

50 ใช้วิธีการ 
สอบข้อเขียน 

(ปรนัย) 

2 ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค) 
      - พิจารณาจากประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน  (30  คะแนน) 
      - พิจารณาจากความสามารถ ความคิดริเริ่ม ปฏิภาณไหวพริบ   
        (30 คะแนน)   
      - พิจารณาจากบุคลิกภาพทั่วไป และทัศนคติ (40 คะแนน) 

100 ใช้วิธีการสอบ
สัมภาษณ์ 

 รวม 200  
 

 


