
 
 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

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

                   ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี  มีความประสงค์
จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความในข้อ 18 และข้อ 19 ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2564  จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
  1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)  
   1.1.1 ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ    สังกัด กองคลัง จำนวน  1  อัตรา  

 1.2  พนักงานจ้างทั่วไป  
    1.2.1  ตำแหน่ง  คนงาน               สังกัด สำนักปลัด จำนวน  2  อัตรา  
 รายละเอียดแต่ละตำแหน่งปรากฏตามที่ระบุไว้ในแนบท้ายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ก) 

 2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับ
การสรรหาและการเลือกสรร 
   2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 

      (1) มีสัญชาติไทย 
   (2) มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี   
    (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
    (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
สำหรับพนักงานส่วนตำบล 
     (5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 
    (6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
     (7) ไม่เคยเป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
    (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 



2 
    สำหรับพระภิกษุหรือสามเณร ไม่สามารถสมัครเข้ารับการเลือกสรรและไม่อาจให้
เข้ารับการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้  ตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่าย
บริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในมาตรา 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม 
ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 โดยอนุโลม หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลังระหว่าง
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรก็จะไม่อนุญาตให้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ หากยังครองสมณเพศอยู่ในวันที่
ประเมินสมรรถนะ 
   (10) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
ตามมาตรฐานกลาง มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
ส่วนตำบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 
   (11) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
   (12) ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

    หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ในวันที่ทำสัญญาจ้าง 
จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหาร
ท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องนำใบรับรองแพทย์ 
ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
สำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย     

   2.๒ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
    ผู้สมัครต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในแนบท้ายประกาศ
รับสมัครนี้ (ผนวก ก) 

 3.  การรับสมัคร 
                     3.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร  
    ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรรสามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร
พร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 
เลขที่ 99 หมู่ที่ 7 ตำบลเคียนซา อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี ตั้งแต่วันที่  23 - 31 พฤษภาคม  
2567  ในวันและเวลาราชการ  หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด องค์การ
บริหารส่วนตำบลเคียนซา โทรศัพท์ 0-7738-7243 หรือดูรายละเอียดได้ทางเว็บไซต์ www.khiansa.go.th  
                    3.๒ เอกสารและหลักฐานทีต่้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
    ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร ต้องยื่นเอกสารและหลักฐานพร้อมใบสมัคร 
ด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ดังต่อไปนี้ 
     (๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน
ไม่เกิน ๖ เดือนนับถึงวันปิดรับสมัคร   จำนวน  ๓  รูป   
     (๒) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  ๑  ฉบับ 
    (3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ซึ่งปรากฏรูปถ่ายและเลขประจำตัวประชาชน     
13 หลัก ที่ชัดเจนและยังไม่หมดอายุ  จำนวน  ๑  ฉบับ 
   (4) สำเนาวุฒิการศึกษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ที่สมัครสอบ โดยผู้สมัครจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร   
จำนวน  1  ฉบับ   
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         ในกรณีที่ไม่สามารถนำหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมายื่นพร้อมใบสมัครสอบได้    
ให้นำหนังสือรับรองคุณวุฒิที่สถานศึกษาออกให้  โดยระบุสาขาวิชาที่สำเร็จการศึกษาและวันที่ได้รับอนุมัติการ
สำเร็จการศึกษา ซึ่งจะต้องอยู่ภายในกำหนดวันปิดรับสมัครมายื่นแทนก็ได้ 
    (5) ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกายจนถึงวันสมัคร   
และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด เรื่อง กำหนดโรค
ที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2545 ดังต่อไปนี้   
         (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
    (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง  
   (6)  สำเนาหลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น เอกสารทางทหาร, หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อ
สกุล ใบสำคัญการสมรส (กรณีชื่อตัวและหรือชื่อสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) ฯลฯ  จำนวน  1  ฉบับ 
   *** สำเนาหลักฐาน เอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครใช้กระดาษขนาด A๔ เท่านั้น และ
เขียนคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” ลงลายมือชื่อและลายมือชื่อตัวบรรจง พร้อมวันที่ กำกับไว้มุมขวาด้านล่าง
ของสำเนาเอกสารทุกหน้า *** 

  3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
     ผู้สมัครต้องชำระค่าธรรมเนียมสำหรับตำแหน่งที่สมัครในอัตรา 100 บาท เมื่อสมัคร
แล้วค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 

   3.4 เงื่อนไขในการรับสมัคร 
      ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติตรง
ตามประกาศรับสมัครสอบและต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัครตรงตามความเป็นจริง  พร้อมทั้งยื่น
เอกสารและหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีการผิดพลาดหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถว้นหรือไม่ถูกต้อง  อันเกิดจากผู้สมัครด้วยเหตุผลใด ๆ องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซาอาจไม่รับสมัคร
สอบหรือตรวจพบว่าเอกสารหลักฐานคุณวุฒิซึ่งผู้สมัครสอบนำมายื่นไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัคร 
องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซาจะถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบครั้งนี้ตั้งแต่ต้น  และจะ
ไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

 4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานที่ใน
การประเมินสมรรถนะ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ    
  - องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ  และกำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 
ในวันที่  6  มิถุนายน  2567  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 99 หมู่ที ่7 ตำบล
เคียนซา อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี  หรือทางเว็บไซต์ www.khiansa.go.th  และทาง Facebook : 
อบต.เคียนซา ประชาสัมพันธ์ 

 5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
    ผู้สมัครจะต้องเข้ารับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  รายละเอียดตามที่
ระบุไว้ในแนบท้ายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ข) 
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  6. เกณฑ์การตัดสิน 
   ผู้ที่ผ่านการเลือกสรร  จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ 
60 ของคะแนนรวม  โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้   

  ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา  จะดำเนินการการสรรหาและการเลือกสรรด้วย
วิธีการประเมินสมรรถนะภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ
ตำแหน่ง (ภาค ข)  และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) ตามลำดับ 

 7. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรและการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผ้่านการเลือกสรร 
   7.1 การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

  องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับ
คะแนนสอบที่ได้ ในวันที่  17  มิถุนายน  2567  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 
99 หมู่ที่ 7 ตำบลเคียนซา อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี หรือทางเว็บไซต์ www.khiansa.go.th  และ
ทาง Facebook :  อบต.เคียนซา ประชาสัมพันธ์ 

   7.2 การขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
       (1) การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะเรียงลำดับที่จากผู้ได้คะแนน
รวมภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) และ
ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) สูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้
ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้ภาคความ
เหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้สอบคะแนนภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะตำแหน่ง 
(ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
เท่ากัน ให้ผู้สอบคะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้ายังคงได้
คะแนนเท่ากนัอีกให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
       (2) บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง มีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วัน 
ขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับ 
การเลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
   (3) ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้ถือว่า
เป็นการยกเลิกการขึน้บัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ คือ 
        (ก) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในตำแหนง่ที่ประเมินสมรรถนะได้ 
        (ข) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในระยะเวลาที่กำหนด 
        (ค) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดเวลาที่จะจ้างเป็น
พนักงานจ้างในตำแหน่งที่ประเมินสมรรถนะได้ 

      (4) กรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างใน
งานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซาพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้
บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา พิจารณาแล้ว
เห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ อาจพิจารณาจัดจ้างผ่านการสรรหาจากบัญชีรายชื่อ     
ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ ดังนี้ 

   (ก) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา สำหรับประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 
   (ข) โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

(ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี)  สำหรับประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ   
 

http://www.khiansa.go.th/
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8. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 

   ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซากำหนด    
โดยนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา สำหรับประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  และเมื่อได้รับหนังสือแจ้งมติ
ให้ความเห็นชอบโดยคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) 
สำหรับประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ และหากผู้ได้รับการเลือกสรรรายใด ได้รับการสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็น
พนักงานจ้างแล้ว หากมีคุณวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่กำหนดไว้ตามประกาศนี้ จะนำมาเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือ
ประโยชน์ของตนเองไม่ได้  

   องค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง โดย
ยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้
มาตรฐาน ยุติธรรม เสมอภาค และโปร่งใส ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการ
เลือกสรร หรือมีพฤติกรรมในทำนองเดียวกันนี้ โปรดอย่าได้หลงเชื่อและแจ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
เคียนซา ทราบด้วย 
 9.  การแต่งกายของผู้สมัครและการเข้าประเมินสมรรถนะ  
    ผู้ที่ต้องการสมัครในวันสมัครและวันเข้าประเมินสมรรถนะ ผู้สมัครจะต้องแต่งกายสุภาพ
เรียบร้อย  ตามประเพณีนิยม และประพฤติตนเป็นสุภาพชน        

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที ่  13   พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕67 
 
 
 
 (นายไพรัช  จันทร์เมธา) 
                     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 
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รหัส  01 

ผนวก ก 
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง  

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที ่ 13  พฤษภาคม  2567 

---------------------------- 
1. ประเภท  :  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)   

2. ตำแหน่ง :  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  จำนวน  1  อัตรา  (สังกัด กองคลัง)  

3. หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลักและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
พัสดุ ตามแนวทางแบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใจการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้  

  1. ด้านการปฏิบัติการ   
    1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่ าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง          

การซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ
ใช้งาน 

1.2 ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุเพ่ือเป็น
หลักฐานในการดำเนินงาน 

1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงาน และนำเสนอผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน 

1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน      
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได ้
1.7 จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปีงบประมาณ ให้

สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการดำเนิน
แล้วเสร็จ 

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัสดุ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด    

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง 
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ

ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
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4. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง    

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้      
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 

เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค เขียน
แบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง
ไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

5. ระยะเวลาการจ้าง 
 ไม่ก่อนวันที่ได้รับหนังสือแจ้งมติจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.
จังหวัดสุราษฎร์ธานี) – 30  กันยายน  2569 

6. อัตราค่าตอบแทน 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจา้งขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7)  พ.ศ. 2564 
 - อัตราค่าตอบแทนสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวช. เดอืนละ   9,400.-บาท 
 - อัตราค่าตอบแทนสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวท.  เดอืนละ 10,840.-บาท 
 - อัตราค่าตอบแทนสำหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวส.    เดอืนละ 11,500.-บาท 

7. เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2558 

8. สิทธิประโยชน์  
  ตามประกาศกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี) กำหนด 
 
 

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

     



8 
รหัส  02 

ผนวก ก 
รายละเอยีดประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง  

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที่  13  พฤษภาคม 2567 

---------------------------- 
1. ประเภท  :  พนักงานจ้างทัว่ไป    

2. ตำแหน่ง :  คนงาน   จำนวน   2   อัตรา  (สังกัด สำนักปลัด)  

3. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

5. ระยะเวลาการจ้าง 
  ต้ังแต่วันทำสัญญาจ้าง – 30  กันยายน  2567  

6. อัตราค่าตอบแทน 
 ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,000  บาท  

7. เงินเพิ่มการครองชีพชัว่คราว 
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2558 

8. สิทธิประโยชน์  
  ตามประกาศกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี (ก.อบต.จังหวัดสุราษฎร์ธานี)  กำหนด 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

                                                                                                              



9 
รหัส  01 

ผนวก ข 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที่   13  พฤษภาคม  2567 
----------------------------  

1. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
  ผู้สมัครต้องได้รับการเมินเมินสมรรถนะ ทั้ง 3 ภาค ได้แก่ ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  
ตามหลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ)  
โดยหลักสูตรวิธีการสรรหาและการเลือกสรร  มีรายละเอียดดังนี้ 

  1.1 ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ      

สมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการ
ประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
    เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  
โดยคำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการของตำแหน่ง ดังนี้ 
      1.1 ความรู้ทั่วไปในวิชาภาษาไทย คณิตศาสตร์ การวิเคราะห์ และสรุปเหตุผล  
      1.2 ความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม  
      1.3 พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม   
      1.4 พรบ. กำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
     1.5 พรบ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
     1.6 พรก.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
     1.7 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

100 
คะแนน 

 

สอบ
ข้อเขียน 

แบบปรนัย  
 

2. ภาคความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  
    เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ดังนี้ 
    2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    2.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  
    2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    2.4 กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    2.5 ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
 

100  
คะแนน 

 
 
 
 
 
 

สอบ
ข้อเขียน 

แบบปรนัย 
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สมรรถนะ 
คะแนน

เต็ม 
วิธีการ
ประเมิน 

3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  
      เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือ
พิจารณาความ เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากคุณสมบัติส่วนบุคคล ประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ 
แรงจูงใจ จริยธรรมและคุณธรรม มนุษยสัมพันธ์ การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้ง
สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ 
ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ พฤติกรรมที่ปรากฏของ  
ผู้เข้าสอบ 

100 
 คะแนน 

 

สอบ 
สัมภาษณ์ 

รวม 300  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
รหัส  02 

ผนวก ข 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเคียนซา 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที่   13  พฤษภาคม  2567 
----------------------------                                                                       

2. ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  

ผู้สมัครจะต้องได้รับการเมินเมินสมรรถนะ ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  ตามหลักสูตรและ
วิธีการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป  โดยหลักสูตรวิธีการสรรหาและ
เลือกสรร  มีรายละเอียดดังนี้ 

2.1 ตำแหน่ง  คนงาน  
 

สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

วิธีการ
ประเมิน 

1. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  
        เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริมสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติ
ราชการ และพฤติกรรมที่ปรากฏของผู้เข้าสอบ 
   

100  
คะแนน 

  
 

สอบ 

สัมภาษณ์ 

รวม 10๐  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


