
 
       

 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลทา่ชี 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

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

  ด้วยเทศบาลต าบลท่าชี  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ฉะนั้น อาศัยอ านาจ
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี   เรื่อง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง    
ลงวันที่   22   กรกฎาคม   2547   จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร  โดยมีรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้   
   1. ประเภทของพนักงานจ้าง  ชื่อต าแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง     
      1.1   พนักงานจ้างตามภารกิจ    

  1.1.1  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  1  อัตรา 
                             รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 
  2. คุณสมบัติทัว่ไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ
สรรหาและการเลือกสรร 
      2.1  คุณสมบัติทั่วไป 
    (๑)  มีสัญชาติไทย 
                       (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี  (นับถึงวันเปิดรับสมัคร) 
     (๓)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  ด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (๔)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 

 (5)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด  

 (๖)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกออกจากราชการไว้ก่อน  ตาม
มาตรฐานกลาง มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  

 (๗)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม  
 (๘)  ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
 (๙)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๑๐)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  
 
 
             (11) ไม่เป็นผู้.../... 
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 (๑๑)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ 

(๑๒)   ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะการกระท าผิดวินัยตามมาตรฐาน
ทั่วไป หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น   

  (๑๓)  ไม่เป็นผู้เคยลูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  

 (๑๔)  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
 

  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา
ท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือ
ลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม
ตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย     
       2.2  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง    
     ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ
สมัครแต่ละต าแหน่ง  แนบท้ายประกาศนี้ 
  3.  การรับสมัคร 
       3.1  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร   
     ให้ผู้มีความประสงค์จะสมัคร  ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง       
ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลท่าชี  9/20  หมู่ที่  2  ต าบลท่าชี  อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี   ตั้งแต่วันที่      
7 - 15  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2561   ในวัน เวลาราชการ  (จันทร์ – ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 09.00–16.00 น.)   
หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ โทรศัพท์ 0-7734-8107  ต่อ 3    

3.2 หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร  
     (1)  ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ผู้สมัครรับรองส าเนา)    จ านวน   1   ฉบับ 
              (2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้สมัครรับรองส าเนา)   จ านวน   1   ฉบับ 
          (3)  ส าเนาวุฒิการศึกษา (ตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัคร) 

        (ผู้สมัครรับรองส าเนา)       จ านวน   1   ฉบับ 

               (4)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่ใสแ่ว่นตาด า  ขนาด  1  นิ้ว  จ านวน   3   รูป 
          (5)  ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ซึ่งออกให้  
                    ไม่เกิน  1  เดือน  นับตั้งแต่ตรวจร่างกายจนถึงวันสมัคร  จ านวน   1   ฉบับ 
     (6)  เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  (ถ้ามี)  เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  
                                       ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า ฯลฯ 

3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
     ค่าธรรมเนียมการสมัคร  จ านวน  100  บาท   
 

3.4 เง่ือนไข.../... 
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3.4   เงื่อนไขในการสมัคร 
       ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจาก
ผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการ
สรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
  4.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  และก าหนดวัน เวลา สถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ 
       เทศบาลต าบลท่าชี  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  ในวันที่  19  เดือน
พฤศจิกายน  พ.ศ. 2561    ณ   ส านักงานเทศบาลต าบลท่าชี  อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  และจะ
ด าเนินการประเมินสมรรถนะผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  ในวันที่  20  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2561  ตั้งแต่
เวลา  10.00  น.   เป็นต้นไป  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลท่าชี  อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี  

  5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
       ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัครแนบท้ายประกาศนี้  
  6.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
       ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ ากว่า  
ร้อยละ  60  โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้   
  7.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร   
       เทศบาลต าบลท่าชี จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบที่ได้  ในวันที่       
21  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. 2561   ณ   ส านักงานเทศบาลต าบลท่าชี   อ าเภอบ้านนาสาร   จังหวัดสุราษฎร์ธานี      
หรือทางเว็บไซด์  www.thachi.go.th  โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบ
ก าหนด  1 ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่ไว้  บัญชี 
ผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งนี้  เป็นอันยกเลิก 
  8.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร   
        ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีเทศบาลต าบลท่าชีก าหนด   
  9.  การแต่งกายของผู้สมัครและการเข้าประเมินสมรรถนะ  
        ผู้ที่ต้องการสมัครในวันสมัครและวันเข้าประเมินสมรรถนะ  ผู้สมัครจะต้องแต่งกายสุภาพ  เรียบร้อย 
หากแต่งกายชุดไม่สุภาพเทศบาลต าบลท่าชีจะไม่รับสมัครและไม่อนุญาตให้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ   
 
    ประกาศ  ณ   วันที่    30    เดือนตุลาคม    พ.ศ. 2561 
 
 
 
                       (นายบัญชา    หนภูักดี) 
                     นายกเทศมนตรีต าบลท่าชี 

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


 
บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 

และลักษณะงานท่ีปฏบิัติของพนักงานจ้าง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลท่าช ี

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพือ่สรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลต าบลท่าชี 

อ าเภอบ้านนาสาร จังหวัดสุราษฎรธ์านี ลงวนัที่ 30 ตุลาคม 2561 
******************************************* 

 

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      จ านวน   1   อัตรา 
สังกัด    ส านักปลัด  เทศบาลต าบลท่าชี  อ าเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ต าแหน่งประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

  ด้านการปฏิบัติการ   
1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน รับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการการบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  

3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ า นวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ืออ านวยต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้ 

4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานเพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

5  จัดท าและแจกจ่ายข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆต่อไป  

6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา และเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ  

7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงปฏิบัติงาน 

8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

 
 

9 จัดเตรียม.../... 
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9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา

นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

10  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้
ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารทราบข้อมูลข่าวสาร  

11  อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆตามท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

12  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหาร งานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณงาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

ด้านการบริการ 
1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น  
3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
4  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

          คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที ่ก.จ., ก.ท. 

หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

 
 ระยะเวลาการจ้าง    
  ระยะเวลาการจ้างตามที่เทศบาลต าบลท่าชีก าหนด และไม่ก่อนวันที่ ก.ท.จ.สุราษฎร์ธานี อนุมัติ 
 

ค่าตอบแทน      
  อัตราค่าตอบแทน  11,500  บาท/เดือน  เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  1,785  บาท/เดือน   
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  13,285  บาท/เดือน 
 
 
 
 
 
 



 
รายละเอียดแนบท้าย ประกาศเทศบาลต าบลท่าชี 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพือ่สรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลต าบลท่าชี  อ าเภอบ้านนาสาร จงัหวัดสุราษฎรธ์านี  

ลงวันที่ 30 ตลุาคม 2561 
วิธีการสรรหา และเลือกสรรพนักงานจ้าง โดยการประเมินสมรรถนะ 

 
 ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (งานนโยบายและแผน) 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป   
    1.1 ทดสอบความรู้ทั่วไป  ความรู้เกี่ยวกับ ทต.ท่าชี 

 
2๐ 

 
โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

2. ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    2.1 ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 
40 

 
โดยวิธีการสอบข้อเขียน 

2. คุณสมบัติส่วนบุคคล  
    2.๑ การแต่งกาย  
    2.๒ บุคลิกภาพและท่วงทีวาจา 
    2.3 ปฏิภาณไหวพริบและการแก้ปัญหา 
    2.4 ความสามารถพิเศษในการท างาน  

4๐ 
1๐ 
1๐ 
2๐ 
2๐ 

 

 
 โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 

รวม ๑0๐  
 
หมายเหตุ   ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่่ากว่า        
ร้อยละ ๖๐ ของทุกภาครวมกัน จึงจะถือว่าเป็นผู้สอบผ่าน โดยการด่าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล่าดับคะแนนที่สอบได้       
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


