
 

       

 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลตําบลทาชี 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงานจาง  

............................... 
 

  ดวยเทศบาลตําบลทาชี  ประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจางเปนพนักงานจาง  ฉะนั้น อาศัยอํานาจ
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎรธานี   เรื่อง   หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง ลง
วันท่ี   22   กรกฎาคม   2547   จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร  โดยมีรายละเอียด 
ดังตอไปนี้   

   1. ประเภทของพนักงานจาง  ช่ือตําแหนง  และรายละเอียดการจาง     
      1.1   พนักงานจางตามภารกิจ    

  1.1.1  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   จํานวน  1  อัตรา 
                             รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเก่ียวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้ 

  2. คุณสมบัติทัว่ไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการ
สรรหาและการเลือกสรร 
      2.1  คุณสมบัติท่ัวไป 
    (๑)  มีสัญชาติไทย 
                       (๒)  มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณและไมเกินหกสิบป  (นับถึงวันเปดรับสมัคร) 
     (๓)  เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข
ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  ดวยความบริสุทธิ์ใจ 
  (๔)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 

 (5)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถหรือฟนเฟอนไม
สมประกอบ หรือเปนโรคท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด  

 (๖)  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการหรือถูกสั่งใหออกออกจากราชการไวกอน ตาม
มาตรฐานกลาง มาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน  

 (๗)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี จนเปนท่ีรังเกียจของสังคม  
 (๘)  ไมเปนกรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  
 (๙)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 (๑๐)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด

อาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  
 
 
             (11) ไมเปนผู.../... 
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 (๑๑)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืน
ของรัฐ 

(๑๒)   ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก หรือปลดออก เพราะการกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน
ท่ัวไป หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน   

  (๑๓)  ไมเปนผูเคยลูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑและ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวน
ทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน  

 (๑๔)  ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 
 

  หมายเหตุ  ผูท่ีผานการสรรหาและการเลือกสรรในวันท่ีทําสัญญาจาง  จะตองไมเปนผูดํารงตําแหนงทาง
การเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภา
ทองถ่ิน  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือ
ลูกจางของราชการสวนทองถ่ินและตองนําใบรับรองแพทย  ซ่ึงออกใหไมเกิน  1  เดือน  และแสดงวาไมเปนโรคตองหาม
ตามประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามสําหรับขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินมายื่นดวย     
       2.2  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง    
     ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ตามท่ีระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการรับ
สมัครแตละตําแหนง  แนบทายประกาศนี้ 

  3.  การรับสมัคร 
       3.1  วันเวลาและสถานท่ีรับสมัคร   
     ใหผูมีความประสงคจะสมัคร  ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพรอมหลักฐานดวยตนเอง       
ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลทาชี  9/20  หมูท่ี  2  ตําบลทาชี  อําเภอบานนาสาร  จังหวัดสุราษฎรธานี   ตั้งแตวันท่ี  
20 - 31  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2559   ในวัน เวลาราชการ  (จันทร – ศุกร ตั้งแตเวลา 09.00–16.00 น.)       หรือ
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี โทรศัพท 0-7734-8107  ตอ 3    

3.2 หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร  
     (1)  สําเนาทะเบียนบาน  (ผูสมัครรับรองสําเนา)    จํานวน   1   ฉบับ 
              (2)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผูสมัครรับรองสําเนา)   จํานวน   1   ฉบับ 
          (3)  สําเนาวุฒิการศึกษา (ตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีสมัคร) 

        (ผูสมัครรับรองสําเนา)       จํานวน   1   ฉบับ 

               (4)  รูปถายหนาตรง ไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดํา  ขนาด  1  นิ้ว  จํานวน   3   รูป 
          (5)  ใบรับรองแพทยแสดงวาไมเปนโรคตองหาม ซ่ึงออกให  
                    ไมเกิน  1  เดือน  นับตั้งแตตรวจรางกายจนถึงวันสมัคร  จํานวน   1   ฉบับ 
     (6)  เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  (ถามี)  เชน ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  
                                       ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา ฯลฯ 

3.3  คาธรรมเนียมการสมัคร 
     คาธรรมเนียมการสมัคร  จํานวน  100  บาท   
 

3.4 เง่ือนไข.../... 
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3.4   เง่ือนไขในการสมัคร 
       ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองวาเปนผูมีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตองกรอก
รายละเอียดตางๆ ในใบสมัคร พรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจาก
ผูสมัครไมวาดวยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีสมัครอันเปนผลทําให
ผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว หากตรวจสอบพบเม่ือใด ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการ
สรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้นตั้งแตตน 

  4.  การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  และกําหนดวัน เวลา สถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ 
       เทศบาลตําบลทาชี  จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  ในวันท่ี  1  เดือน
พฤศจิกายน  พ.ศ. 2559    ณ   สํานักงานเทศบาลตําบลทาชี  อําเภอบานนาสาร  จังหวัดสุราษฎรธานี  และจะ
ดําเนินการประเมินสมรรถนะผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  ในวันท่ี  2  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2559  ตั้งแต
เวลา  10.00  น.   เปนตนไป  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลทาชี  อําเภอบานนาสาร  จังหวัดสุราษฎรธานี  

  5.  หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
       ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน  ตามรายละเอียดเก่ียวกับการ
รับสมัครแนบทายประกาศนี้  

  6.  หลักเกณฑการตัดสิน 
       ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูท่ีไดรับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไมต่ํากวา  
รอยละ  60  โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได   

  7.  การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร   
       เทศบาลตําบลทาชี จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลําดับคะแนนสอบท่ีได  ในวันท่ี       
3  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2559   ณ   สํานักงานเทศบาลตําบลทาชี   อําเภอบานนาสาร   จังหวัดสุราษฎรธานี      
หรือทางเว็บไซด  www.thachi.go.th  โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเม่ือเลือกสรรครบ
กําหนด  1 ป  นับแตวันข้ึนบัญชี  แตถามีการเลือกสรรอยางเดียวกันอีก และไดข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรใหมไว  บัญชี 
ผูผานการเลือกสรรไดครั้งนี้  เปนอันยกเลิก 

  8.  การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร   
        ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจางตามท่ีเทศบาลตําบลทาชีกําหนด   

  9.  การแตงกายของผูสมัครและการเขาประเมินสมรรถนะ  
        ผูท่ีตองการสมัครในวันสมัครและวันเขาประเมินสมรรถนะ  ผูสมัครจะตองแตงกายสุภาพ  เรียบรอย 
หากแตงกายชุดไมสุภาพเทศบาลตําบลทาชีจะไมรับสมัครและไมอนุญาตใหเขารับการประเมินสมรรถนะ   
 
    ประกาศ  ณ   วันท่ี    12    เดือนตุลาคม    พ.ศ. 2559 
 
 
 
                       (นายบัญชา    หนภูักดี) 
                     นายกเทศมนตรีตําบลทาชี 

http://www.thachi.go.th/


 

บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง หนาท่ีความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานท่ีปฏบัิติของพนักงานจาง 

แนบทายประกาศเทศบาลตําบลทาชี 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพือ่สรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเปนพนักงานจาง 

ของเทศบาลตําบลทาชี 
อําเภอบานนาสาร จังหวัดสุราษฎรธานี ลงวันท่ี 12 ตุลาคม 2559 

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

ช่ือตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ      จํานวน   1   อัตรา 
สังกัด    สํานักปลัด  เทศบาลตําบลทาชี  อําเภอบานนาสาร  จังหวัดสุราษฎรธานี 
ตําแหนงประเภท  พนักงานจางตามภารกิจ 
 

หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 

  ดานการปฏิบัติการ   
1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ - สงหนังสือ  การลงทะเบียน รับ

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการการบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปดวย
ความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา 
และเปนหลักฐานทางราชการ  

3  รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ืออํานวยตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได  

4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินงานเพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

5  จัดทําและแจกจายขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆตอไป  

6  ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา และเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือให
การดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยู
เสมอ  

7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงปฏิบัติงาน 

8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวย
ความเรียบรอย และมีหลกัฐานในการประชุม  

 
 

9 จัดเตรียม.../... 
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9  จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยางมี
ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

10  ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือให
ผูท่ีตองการขอมูลขาวสารทราบขอมูลขาวสาร  

11  อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการประชุม และ
การดําเนินงานตางๆตามท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  

12  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหาร งานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณงาน
ประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ดานการบริการ 
1  ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติอยางถูกตอง 
2  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปดวยความราบรื่น  
3  ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ  เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
4  ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

          คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง  ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรฐัสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับการรับรองจากทางราชการ
หรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

 

 ระยะเวลาการจาง    
  ระยะเวลาการจางตามท่ีเทศบาลตําบลทาชีกําหนด และไมกอนวันท่ี ก.ท.จ.สุราษฎรธานี อนุมัติ 
 

คาตอบแทน      
  อัตราคาตอบแทน  11,500  บาท/เดือน  เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  1,785  บาท/เดือน   
รวมเปนเงินท้ังสิ้น  13,285  บาท/เดือน 
 
 
 
 
 
 



 

รายละเอียดแนบทาย ประกาศเทศบาลตําบลทาชี 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพือ่สรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเปนพนักงานจาง 

ของเทศบาลตําบลทาชี  อําเภอบานนาสาร จังหวัดสุราษฎรธานี  
ลงวันท่ี 12 ตลุาคม 2559 

วิธีการสรรหา และเลือกสรรพนักงานจาง โดยการประเมินสมรรถนะ 
 

 ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม) 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรูความสามารถท่ัวไป   
    1.1 ทดสอบความรูท่ัวไป  ความรูเก่ียวกับ ทต.ทาชี 

 
2๐ 

 
โดยวิธีการสอบขอเขียน 

2. ความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง 
    2.1 ทดสอบความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 
40 

 
โดยวิธีการสอบขอเขียน 

2. คุณสมบัติสวนบุคคล  
    2.๑ การแตงกาย  
    2.๒ บุคลิกภาพและทวงทีวาจา 
    2.3 ปฏิภาณไหวพริบและการแกปญหา 
    2.4 ความสามารถพิเศษในการทํางาน  

4๐ 
1๐ 
1๐ 
2๐ 
2๐ 

 

 
 โดยวิธีสอบสัมภาษณ 

รวม ๑0๐  
 
หมายเหตุ   ผูท่ีถือวาเปนผูผานการเลือกสรร จะตองเปนผูท่ีไดรับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไมต่ํากวา        
รอยละ ๖๐ ของทุกภาครวมกัน จึงจะถือวาเปนผูสอบผาน โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได       
 
 
 
 
 
 
 
 



 


