
 
 
 
 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา อำเภอรัษฎา จังหวัดตรัง มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จำนวน 2 ตำแหน่ง 2 อัตรา เพ่ือให้เหมาะสมสอดคล้องกับภารกิจ
ที่ได้รับการถ่ายโอนตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 และพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 

 อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรัง เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ ข้อ 18 ข้อ 19 และข้อ 20 องค์การ
บริหารส่วนตำบลควนเมา จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 

 ๑. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
   พนักงานจ้างตามภารกิจ   

- ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้     จำนวน  1  อัตรา 
   พนักงานจ้างทั่วไป   

- ตำแหน่ง ยาม        จำนวน  1  อัตรา 
 

 ๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
     ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ดังนี้ 
  ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ ดังต่อไปนี้ 
  ๑. มีสัญชาติไทย 
  ๒. มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปี บริบูรณ์และไม่เกิน ๖๐ ปี 
  ๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  ๔. ไม่เป็นผู้พิการทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือน      
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงาน
ส่วนตำบล 
  ๕. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
  ๖. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
  ๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา 
เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  ๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ 
  พระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งได้ ทั้งนี้ 
ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหาร ที่ นว.๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๔๘ และตาม
ความในข้อ ๕ ของคำสั่งกรมมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๒๑ 
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  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิก
สภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่า    
ไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
 

 2.2  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ
สมัครฯ รายละเอียดปรากฏตาม (ภาคผนวก ก.) แนบท้ายประกาศนี้  

 3. กำหนดวัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

  3.1 กำหนดการรับสมัครพนักงานจ้าง 
   ตั้งแต่วันที่ 24 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.2563 ถึงวันที่ 2 เดือนธันวาคม พ.ศ.2563 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ในวันและเวลาราชการ) ณ องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา อำเภอรัษฎา 
จังหวัดตรัง หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข 0 -7529-0122 หรือ 08-1370-2454 
 3.2 วิธีการยื่นใบสมัคร 
   สมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครต้องกรอกข้อความในใบสมัคร และบัตรประจำตัวสอบด้วยลายมือ
ของตัวเอง พร้อมรูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน ไม่เกิน 6 เดือน (นับถึง
วันที่สมัคร) จำนวน 3 รูป โดยให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัครจำนวน 1 รูป ในบัตรประจำ ตัวสอบ จำนวน 2 รูป 
พร้อมเอกสารหลักฐานการสมัคร ข้อ 4 
   ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ตำแหน่งละ 100 บาท ค่าธรรมเนียมการสมัคร
จะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
   อนึ่ง ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครตรงตามประกาศรับสมัคร และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบ
สมัครพร้อมทั้งยื่นเอกสารหลักฐาน ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนด ในกรณีที่ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ยื่น
หลักฐาน ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนด หรือยื่นเอกสารไม่ครบถ้วน จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร
สอบ และหากมีกรณีปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะต้องถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย หากตรวจสอบพบภายหลัง
ว่า ผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก จะถือว่าเป็นผู้
ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตำแหน่งใด ๆ 
 4. เอกสารและหลกัฐานทีใ่ช้ในวันสมัคร ดังนี้ 
  4.1  สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน ๑ ฉบับ 
       4.2  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน ๑ ฉบับ 
      4.3 ใบรับรองแพทย์ปริญญาที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรัง ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย  จำนวน ๑ ฉบับ (ฉบับจริง) 
  4.4 สำเนาปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่งที่
แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ งที่สมัครสอบ จำนวน 1 ฉบับ โดยจะต้องสำเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว ภายในวันปิดรับสมัคร ในกรณีที่หลักฐานการศึกษาดังกล่าวเป็น
ภาษาต่างประเทศให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องอย่างละ 1 ฉบับ 

/4.5สำเนา… 
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  4.5  สำเนาหลักฐานรับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร   จำนวน  ๑   ฉบับ (ถ้ามี) 
  4.6  สำเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี)  
  4.7  สำเนาเอกสารทุกชนิดให้ถ่ายเอกสารโดยใช้กระดาษขนาด เอ 4 เท่านั้น 
 

 5.  เงื่อนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผล
ทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้
เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น ตั้งแต่ต้น 

 6. ระยะเวลาและเงื่อนไขการจ้าง 

   พนักงานจ้างตามภารกิจ ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี โดยองค์การบริหารส่วนตำบล 
ควนเมา จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานในกรณีต่อสัญญาจ้าง 
   การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรังกำหนด 

  7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการสอบคัดเลือก และกำหนดวัน เวลา สถานที่  

  7.1  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการสอบคัดเลือก 
  องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกใน 
ในวันที่ 4 เดือนธันวาคม พ.ศ. 2563 ณ ป้ายประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา อำเภอรัษฎา 
จังหวัดตรัง และเว็บไซต์องคก์ารบริหารส่วนตำบลควนเมา www.khuanmao.go.th 
  7.2  กำหนดวันคัดเลือก 
   7.2.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
    องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา กำหนดวันสอบคัดเลือก ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก.) และ ภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) ในวันที่ 8 เดือนธันวาคม พ.ศ. 2563 เวลา 
09.30 น. – 11.30 น. (รายละเอียดตามภาคผนวก ข ท้ายประกาศ) 
    7.2.2 ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง ยาม 
    องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา กำหนดวันสอบคัดเลือกประเมินสมรรถนะ (สอบปฏิบัติ)  
ในวันที่ 8 เดือนธันวาคม พ.ศ. 2563 เวลา 09.30 น. (รายละเอียดตามภาคผนวก ข ท้ายประกาศ) 
   โดยผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาต้องมารายงานตัวตั้งแต่เวลา เวลา 08.30  - 09.00 น.  
ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา อำเภอรัษฎา จังหวัด  มิฉะนั้นจะถือว่าสละสิทธิ์ไม่เข้ารับการ
สรรหา  
   ผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ต้องแต่งกายสุภาพและ
นำบัตรประจำตัวผู้เข้าสอบพร้อมด้วยบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงก่อนเข้ารับการสอบ และผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สรรหา ตำแหน่ง ยาม ต้องแต่งกายด้วยชุดวอร์มและนำบัตรประจำตัวผู้เข้าสอบพร้อมด้วยบัตรประจำตัวประชาชน
มาแสดงก่อนเข้ารับการสอบ 
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  7.3 ประกาศรายชื่อผู้สอบมีสิทธิสอบ ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) ในวันที่ 9  
เดือนธันวาคม พ.ศ.2563  ณ ป้ายประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา อำเภอรัษฎา จังหวัดตรัง และ
เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา www.khuanmao.go.th ( โดยผู้สอบคัดเลือกตำแหน่งดังกล่าว จะต้อง
สอบแข่งขันในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  จึงจะมีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) ) 
   7.4 สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) ในวันที่ 14 เดือนธันวาคม พ.ศ.2563 เวลา 
10.00 น. เป็นต้นไป ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา อำเภอรัษฎา จังหวัดตรัง 
.       

   8. หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร  
  องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง
โดยยึดหลัก “สมรรถนะ”  ความเท่าเทียมกันในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ รายละเอียดปรากฏ
ตาม (ภาคผนวก ข.) แนบท้ายประกาศฯ นี้ 
 
   9. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะในทุกภาค 
รวมกันไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 โดยเรียงลำดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดตามลำดับ ในกรณีที่ผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน
พิจารณาให้ผู้ที่มีคะแนนสัมภาษณ์มากกว่าอยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาค
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งเป็นผู้ที่อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ทีได้รับหมายเลข
ประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า โดยการจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ 
     ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านเกณฑ์ว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ จะต้องได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่า  
ร้อยละ 60  

   10. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

  10.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 ในวันที ่15 เดือน ธันวาคม พ.ศ.2563 
  10.๒ องค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร ไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันขึ้น
บัญชี แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก เว้นแต่ในกรณีที่ได้มีการเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรรผู้ใดให้ มารายงานตัวเพ่ือทำ
สัญญาจ้างไปแล้วก่อนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะมีอายุเกิน ๑ ปี หรือก่อนมีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่ 
แล้วแต่กรณี 
  10.๓ ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรและได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรแล้ว ถ้ามีกรณีอย่างใด
อย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร คือ 
   (๑) ผู้นั้นขอสละสิทธิ์ ในการทำสัญญาจ้างในตำแหน่งที่สอบได้ 
   (๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว เพ่ือรับการทำสัญญาจ้างภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบล
ควนเมากำหนดไว้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
๑๐ วัน นับแต่วันที่ที่ทำการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 
   (๓) ผู้นั้นไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาตามสัญญาจ้าง 
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 11. การทำสัญญาจ้าง 
  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการจ้างให้เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล
ควนเมา ตามลำดับที่ในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร และองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา จะทำ
สัญญาจ้างตามตำแหน่งที่ผ่านการสอบคัดเลือก ตามระยะเวลา ค่าตอบแทนที่กำหนดท้ายประกาศรับสมัครนี้ โดย
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรัง (ก.อบต.จังหวัด) 
  การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามประกาศนี้  ดำเนินการในของ
คณะกรรมการโดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ ด้วย
กระบวนการที่ยุติธรรม โปร่งใส เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี อย่าหลงเชื่อ 
หรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคล หรือกลุ่มบุคคล หรือผู้แอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และหากผู้ใดได้
ทราบข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพ่ือให้สอบคัดเลือกได้ โปรดแจ้งคณะกรรมการดำเนินการสรร
หาและเลือกสรรได้ทราบ เพ่ือจักได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่    10   เดอืนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2563 
 
 
       

(นายสมชาย  แก้วเพ็ง) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ปฏิบัติหน้าที่ 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

ภาคผนวก ก. 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา อำเภอรัษฎา จังหวัดตรัง 

ลงวันที่  12  เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2563 
-------------------------------------------------------------- 

1.ประเภทตำแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้(จำนวน  1 อัตรา) สังกัด กองคลัง 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม  

ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนด 
  1.2 เร่งตัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างชำระ เพื่อให้สามารถ
จัดเก็บรายได้อย่างครบถ้วน 
  1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นำส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ คำสั่ง 
  1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อ
เป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามกำหนดระยะเวลา 
  1.5 จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวช้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
  1.6 ดำเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการดำเนินงาน 
  1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างชำระควบคุม
หรือดำเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำรายงานและปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของ
หน่วยงาน 
 2. ด้านการบริการ 
    2.1  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
   2.2  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอ
ความช่วยเหลือความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ทำงานของหน่วยงาน 
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 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาชาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การ
จัดการทั่วไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การ
ขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทัว่ไป คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน 
เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได้ 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาหรือทางบัญชี
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก. อบต. กำหนดว่า
ใช้เป็นคณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 ความรู้ความสามารถทีต่้องการ 

1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมาย 
กฎระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานทางด้านการจัดเก็บรายได้อย่างเหมาะสมแก่การ 
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ 
4. มีความสามารถในการให้คำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความ 

รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการจ้าง 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 - 2566) 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดตรังกำหนด 
 

อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
  คุณวุฒิ ปวช. หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท เงินเพิ่มการ
ครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 
  คุณวุฒิ ปวท. หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท เงินเพิ่มการครอง
ชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 
  คุณวุฒิ ปวส. หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท เงินเพิ่มการครอง
ชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท 
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ประเภทตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป 
 
ชื่อตำแหน่ง   ยาม (จำนวน  1 อัตรา) 
ประเภทตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป 
สังกัด  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ดูแล รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการและทรัพย์สินของทางราชการ สอดส่องตรวจตรา ป้องกัน
เหตุ อัคคีภัย  โจรกรรม  วินาศกรรม  ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย  (ปฏิบัติงานทุกวัน  ตั้งแต่เวลา 16.30 น. ของวัน – 08.30 น. ของวันถัดไป)   ซึ่งอยู่ภายใต้การ
กำกับดูแลของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล       
  ในกรณีจำเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจมีคำสั่งมอบหมายให้
พนักงานจ้างปฏิบัติงานอ่ืนได้  
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ดูแล รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการและทรัพย์สินของทางราชการ  
2. สอดส่องตรวจตรา ป้องกันเหตุ อัคคีภัย  โจรกรรม  วินาศกรรม 
3. ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  
4. เชิญธงชาติลงสู่ยอดเสาทุกวัน (เวลา  18.00 น.)   
5. เปิด-ปิดไฟฟ้าภายนอกที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลและบริเวณอ่ืนที่องค์การบริหาร 

ส่วนตำบลกำหนด 
6. รายงานเหตุการณ์ต่อผู้บังคับบัญชา, แจ้งและรายงานเหตุฉุกเฉินต่อหัวหน้าหน่วยงานและ 

หนว่ยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง      
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
2. มีความรู้ความสามารถในการต่อสู้ป้องกัน หรือการป้องกันภัย 
3. มีสุขภาพและร่างกายแข็งแรง 
4. ไม่จำกัดวุฒกิารศึกษา 

อัตราค่าตอบแทนที่ได้รับ 
1. เงินค่าตอบแทนอัตราเดือนละ  9,000  บาท 
2. เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 1,000 บาท 

ระยะเวลาการจ้าง 
  ทำสัญญาจ้างได้ไม่เกินคราวละ  1  ปี 
 
 
 
 
 
 



  

                   ภาคผนวก ข. 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลควนเมา 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ลงวันที่  12  เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2563 

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

1. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ผู้สมคัรสอบตอ้งได้รับการประเมิน
สมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 1  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย  
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) รายละเอียดเกี่ยวกับสอบมีดังต่อไปนี้ 
 1.1 วชิาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปผล  
ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปผล โดยสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความ เรื่องราว 
ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นจากข้อมูล
สมมติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และสรุปผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ โดยคำนึงถึงระดบั
ความรู้ความสามารถท่ีต้องการของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งด้วย 
 1.2 วชิาภาษาไทย  

ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการสรุปความและหรือตีความจากข้อความ
สั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยค หรือข้อความสั้นๆ 
หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งด้วย 
 1.3 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 1.4 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

 1.5 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน 

 1.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 

 2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย  
(คะแนนเต็ม 100 คะแนน) รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังต่อไปนี้ 

 2.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ 

 2.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2541 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 2.3 พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
 2.4 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 
 2.5 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 
 

/3ภาคความ...  
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 3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)(โดยวิธีการสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังต่อไปนี ้

 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติม
อีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการฯกำหนดในวันสอบ และพิจารณา
จากความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประสบการณ์ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหว
พริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น  
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2. ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง ยาม ผู้สมัครสอบต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 1. ทดสอบภาคปฏิบัติ (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) รายละเอียดการประเมินสมรรถนะ มีดังนี้ 

  1.1 ทดสอบสมรรถนะทางร่างกาย 

  1.2 ทดสอบการใช้เครื่องมือใช้ป้องกันและระงับภัย 

  1.3 ทดสอบการใช้วิทยุสื่อสารและเครื่องสื่อสาร 

 2. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)(โดยวิธีการสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังต่อไปนี้ 

 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติม
อีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการฯกำหนดในวันสอบ และพิจารณา
จากความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ประสบการณ์ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหว
พริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น  
 


