
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ประจ าปีงบประมาณ  2563 
******************************* 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี มีความประสงค์จะด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุ
แต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี  ประจ าปีงบประมาณ 2563   จ านวน  3  ต าแหน่ง 
3 อัตรา  อาศัยอ านาจตามหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2547 ในการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานจ้าง  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียด  
ดังต่อไปนี้  
 ๑. ต าแหน่งและประเภทพนักงานจ้างทีร่ับสมัคร  
        1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  2  ต าแหน่ง  2  อัตรา 
        1) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  จ านวน  1  อัตรา  สังกัดกองคลัง 
        2) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  จ านวน  1  อัตรา  สังกัดกองคลัง 
  1.2 พนักงานจ้างท่ัวไป  จ านวน  1  ต าแหน่ง  1  อัตรา 
        1) ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  จ านวน  1  อัตรา  สังกัดส านักงานปลัด 

           ๒. คุณสมบัตทิั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรร 
  2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
   ๑.  มีสัญชาติไทย 

   ๒.  มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘  ปีบริบูรณ ์และไม่เกิน ๖๐   ปี   
   ๓.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

   ๔.  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิต  
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรอืเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 
       ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 

       ข. วัณโรคในระยะอันตราย 

       ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 

       ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 

       จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 

   ๕.  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง  
   ๖.  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น  
   ๗.  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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   ๘.  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

   ๙.  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
 

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ งทางการเมือง 
กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือ
ลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคที่เป็น
ลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
 

  2.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของพนักงานจ้าง  ให้เป็นไปตามแนบท้ายแนบประกาศฯ นี้ 
(รายละเอียดตามภาคผนวก ก.) 

 3. อัตราค่าตอบแทน 
  ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรและได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง จะได้รับค่าตอบแทนตามคุณวุฒิส าหรับ
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ให้เป็นไปตามแนบท้ายแนบประกาศฯ นี้ (รายละเอียดตามภาคผนวก ก.) และผู้ที่ผ่านการ
เลือกสรรในต าแหน่งคนงานทั่วไป  ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างทั่วไป  จะได้รับค่าตอบแทน  เดือนละ  9,000  
บาท  และเงินค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ  1,000  บาท   

 4.  ก าหนดการรับสมัคร 
               ผู้ประสงค์จะสมัคร ให้ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครได้ที่ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
ปราณบุรี อ าเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ตั้งแต่วันที ่13 - 23  ธันวาคม  2562 ในวันเวลาราชการ  
สามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0-3262-2947 ทั้งนี้ผู้สมัครสอบหนึ่งท่านมีสิทธิสมัครสอบได้
หนึ่งต าแหน่งเท่านั้น 

 5.  เอกสารและหลักฐานในการสมัคร 
  ๑.  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑  นิ้ว  ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน          
๖   เดือน   จ านวน  ๓   รูป 
  ๒.  ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ  
  ๓.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ๔.  ส าเนาวุฒิการศึกษา   หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง ที่แสดงว่าเป็นผู้มี
คุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบ โดยผู้สมัครจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจาก        
ผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัคร  จ านวน  ๑  ฉบับ (กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาเป็นภาษาต่างประเทศ      
ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยด้วย)   
  ๕.  ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล
ก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑  เดือน  นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย  จ านวน  ๑  ฉบับ 

6.  ส าเนาเอกสารใบส าคัญทางราชการทหาร อาทิ หลักฐานการขึ้นทะเบียนทหาร  ,   หลักฐาน
การผ่านการเกณฑ์ทหารเป็นต้น  (ถ้ามี)   จ านวน  ๑  ฉบับ  
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7.  หลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล   (ถ้ามี)  อย่างละ  ๑  ฉบับ   

    ทั้งนี้ ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่า  เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดในใบสมัครพร้อมทั้งยื่น
หลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีการผิดพลาดดังกล่าวจะถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติในการที่จะได้รับ
การคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 6.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ๑๐๐  บาท  (ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืน
ไม่ว่ากรณีใดๆ) 

7.  การยื่นใบสมัคร 
  7.1  ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองและกรอกใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน 
                     7.2  ผู้สมัครต้องลงลายมือชื่อในใบสมัครต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครและหากเจ้าหน้าที่ให้การรับรองให้ 
ถือว่ามีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 

8.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการสอบคัดเลือก 
องค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก  ในวันที่  24 

ธันวาคม  2562  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี  และที่เว็ปไซต์ www.tambonpranburi.go.th
โดยจะด าเนินการสอบคัดเลือก ในวันที ่ 26 ธันวาคม  2562  เริ่มเวลา  09.00  น.  เป็นต้นไป  ณ ห้องประชุม
องค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี  อ าเภอปราณบุรี   จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  

 9.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  9.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  2  ต าแหน่ง  2  อัตรา 

 หลักสูตรและวิธีการประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสอบข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์            
แบ่งออกเป็น 3 ภาค ดังนี้ 

1.) ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)  คะแนนเต็ม  40  คะแนน                      
เวลาตั้งแต่ 09.00 น. - 10.00 น. 
  2.)  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)   โดยวธิีการสอบข้อเขียน   คะแนนเต็ม   
40  คะแนน   เวลาตั้งแต่ 10.30 น. - 12.00 น. 

3.)  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค.) (สอบสัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  20  คะแนน 
เวลาตั้งแต่ 13.00 น. - 16.30 น. 

(รายละเอียดตามภาคผนวก ข.) 
 9.2 พนักงานจ้างท่ัวไป  จ านวน  1  ต าแหน่ง  1  อัตรา 

 ประเมินสมรรถนะด้านคุณลักษณะส่วนบุคคล  โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์  ภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง  คะแนนเต็ม  100  คะแนน   เวลาตั้งแต่ 09.00 น. - 10.00 น.  (รายละเอียดตามภาคผนวก ข.) 

- ในวันสอบคัดเลือกให้แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 

10.  เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ ากว่า                    

ร้อยละ ๖๐ โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
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 11.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร   
11.1 การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบ  

ที่ได้  ในวันที่  2  มกราคม  2563  เวลา  10.00  น.  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี  อ าเภอ
ปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  และที่เว็ปไซต์ www.tambonpranburi.go.th  โดยเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนน
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่งรวมกับภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง  โดยขึ้นบัญชีจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ  กรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้ภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สัมภาษณ์) เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่งมากกว่า เป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อน เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า บัญชีรายชื่อ
ดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไป  เมื่อเลือกสรรครบก าหนด  1 ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศ
รับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี   

11.2 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี  จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี  

แต่ถ้ากรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้เป็นอันยกเลิกขึ้นบัญชีไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  คือ 
(1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
(2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างภายในเวลาที่ด าเนินการเลือกสรร หรือ

ผู้มีอ านาจสั่งจ้างก าหนด  โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบ  ก าหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  7  
วัน  นับตั้งแต่วันที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

(3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลา ที่จะท าสัญญาจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการ
เลือกสรร 

12.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร  
ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรีก าหนด  ส าหรับ

พนักงานจ้างตามภารกิจองค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรีจะท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเมื่อผ่าน
ความเห็นชอบของ  ก.อบต.จังหวัดประจวบคีรีขันธ์  เท่านั้น   
 

            ประกาศ  ณ  วันที่   3   เดือน  ธันวาคม   พ.ศ.  2562  
 
  
                                                                     
                                                            (นายสังวร    มุ่งด)ี 
                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.tambonpranburi.go.th/


 

ภาคผนวก  ก 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งพนักงานจ้าง  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  2563 

ลงวันที่  3  ธันวาคม  2562 
............................................................................................................................. ........................... 

 
 พนักงานจ้างตามภารกิจ  (สังกัดกองคลัง) 
 1. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ     จ านวน    1   อัตรา 

-  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การ

ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน   
    1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 

เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน   
    1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือ

เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน   
    1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาใน

หน่วยงาน   
    1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น   
    1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้   
    1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ        

ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนิน
แล้วเสร็จ   

    1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด    

 
      2. ด้านการบริการ 
      2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน  
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง    
      2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ    
 
 

/- คุณสมบัติ... 
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 - คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่ องกล ช่างไฟฟ้า หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

 - อัตราค่าตอบแทน 

  1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 

  2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840  บาท 

  3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ อัตราค่าตอบแทน
เดือนละ  11,500  บาท 

 - ระยะเวลาการจ้าง 

  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปี  โดยมีการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

 - สิทธิประโยชน์   
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  29  มิถุนายน  2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
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2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   จ านวน  1   อัตรา 

-  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม 

ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด    

    1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษีท่ีค้างช าระ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บ
ได้อย่างครบถ้วน   

    1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง    
          1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน  
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา   
      1.5 จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลที่เกีย่วข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็วยิ่งขึ้น   
      1.6 ด าเนินการรับเงิน หรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จัดเกบ็รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการด าเนินงาน   
      1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ  ควบคุม
หรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง     
      1.8 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป   
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน   

 

  2. ด้านการบริการ 
      2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป  เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ   
      2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน    
 
 
 

/- คุณสมบัติ... 
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- คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
        มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    

  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    

  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด การขาย การธนาคารและธุรกิจการเงิน การจัดการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป 
คอมพิวเตอร์ เศรษฐศาสตร์การเงิน เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

 - อัตราค่าตอบแทน 

  1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400  บาท 

  2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840  บาท 

  3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ อัตราค่าตอบแทน
เดือนละ  11,500  บาท 

 - ระยะเวลาการจ้าง 

  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปี  โดยมีการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

 - สิทธิประโยชน์   
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  29  มิถุนายน  2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

 

 

 

 

 

 

 

 

/พนักงานจ้าง... 
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พนักงานจ้างท่ัวไป  (สังกัดส านักงานปลัด) 
 1. ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป     จ านวน    1   อัตรา 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้บังคับบัญชา   

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป ในการยก แบก เคลื่อนย้ายสิ่งของ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ  
2. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

      คุณสมบัติเฉพาะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
  ไม่จ ากัดคุณวุฒิ 

  ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 1 ปี  โดยมีการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

  สิทธิประโยชน์ 
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  29  มิถุนายน  2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
ภาคผนวก  ข 

 

หลักสูตรและวิธีการเลือกสรรพนักงานจ้าง  แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปราณบุรี 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  2563 

ลงวันที่   3  ธันวาคม  2562 
................................................................................................. ....................................................... 

หลักสูตรและวิธกีารเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ใช้วิธีการสอบคัดเลือก   โดยแบ่งเป็น  3  ภาค  ดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

 1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  40  คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันด้าน
การเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ และทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา 
โดยการให้สรุปความ หรือตีความจากข้อความสั้น ๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ  
จากกลุ่มค า  ประโยคหรือข้อความสั้นๆ  ที่เหมาะสม 
 2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม  40  คะแนน) 
  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542, พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ,  ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม ,  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548 ,  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง , ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  และความรู้เกี่ยวกับ
งานตาม “ลักษณะที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ    
 3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์  คะแนนเต็ม  2๐  คะแนน) 
   โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว   ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน และจากความรู้
ความสามารถ  ประสบการณ์   ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ เป็นต้น 
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2. ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

 1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  40  คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันด้าน
การเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ  และทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้
ภาษา  โดยการให้สรุปความ  หรือตีความจากข้อความสั้น ๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่างต่าง ๆ  จากกลุ่มค า  ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  ที่เหมาะสม 
 2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้ส าหรับเฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม  40  คะแนน) 
  พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 , ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 , พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ,  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม ,  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2548 ,  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ และความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่
สมัครสอบ    
 3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์  คะแนนเต็ม  2๐  คะแนน) 
   โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว   ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน และจากความรู้
ความสามารถ  ประสบการณ์   ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ เป็นต้น 
  
 

วิธีการเลือกสรรพนักงานจ้างทั่วไป 
1. ต าแหน่งคนงานทั่วไป 

ใช้วิธีการประเมินสมรรถนะ ด้านคุณลักษณะส่วนบุคคล และทักษะการปฏิบัติงาน 
 

การประเมินสมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
คุณสมบัติส่วนบุคคล 
1. ประเมินสมรรถนะจากบุคลจากบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา 

 
20 

สอบสัมภาษณ์ 

2. ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 20  
3. มนุษยสัมพันธ์ 20  
4. ทัศนคติ แรงจูงใจ 20  
5. ความกล้าตัดสินใจและมีความเชื่อม่ันในตัวเอง 20  

รวม 100  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 


