
 
 

 
 

 
ประกาศเทศบาลตําบลท่าขนอน 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาล 
....................... 

ด้วยเทศบาลตําบลท่าขนอน  มีความประสงค์รับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ของเทศบาล ฉะนั้น  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวดัสุราษฎร์ธานี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554  หมวด 4 ข้อ 
18 ข้อ 19  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาล ดังนี้ 

1. ตําแหน่งท่ีรับสมัคร  คือ  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล  จํานวน  1  อัตรา 
2. คุณสมบัติของผู้สมัคร ซ่ึงจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  

1.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
           ผูส้มัครเข้ารับการเลือกสรรซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติ
และไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
1. สัญชาติไทย 
2. มีอายุไม่ต่ํากว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ป ี
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
4. ไม่เป็นผู้กายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือมี 

จิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีกําหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ดังต่อไปนี้ 
ก. โรคเรื้อนระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีน่ารังเกียจแกสังคม 
ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีน่ารังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 

5. ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือ 
เจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 

6.  ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภา 
ท้องถ่ิน 

7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให้จําคุก เพราะกระทํา 
ความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดท่ีได้รับกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

9. ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างของ 
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 
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1.2  คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
                                ผูท่ี้ได้รับการเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง มีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ และอัตราค่าตอบแทน  ดังนี้  

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 
        ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  ทุกสาขาซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์

มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  และมีความสามารถในการบันทึกข้อมูลภาษาไทยไม่น้อยกว่านาทีละ 42 คํา   
และภาษาอังกฤษไม่น้อยกว่านาทีละ 30 คํา 
 

 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตรท่ีได้วางรูปไว้แล้ว  หรือให้ตรงกับกระดาษ
เทป  หรือเทปแม่เหล็ก  หรือจานแม่เหล็ก  ท่ีจําแนกไว้แล้ว  บันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือเทป  หรือจาน
แม่เหล็กเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึก  และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
 
 

   ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
                   1.  มีความรู้ในการใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึกข้อมูลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบตัิงาน                           
ในหน้าท่ี 
                   2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กฎหมายว่าด้วย                  
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
                   3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอย่างเหมาะสม                       
แก่การปฏิบัติหน้าท่ี 
         4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
         5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 
 
 อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ  6,050  บาท  

3. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร 
จะเปิดรับสมัคร ตั้งแต่วันท่ี  1 – 9  พฤศจิกายน  2554  ในวัน เวลา  ราชการ            

ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลท่าขนอน 

4. เอกสารและหลักฐานท่ีต้องนํามาย่ืนในการสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครให้ขอรับใบสมัครได้ท่ีเทศบาลตําบลท่าขนอน และยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  

โดย กรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ด้วยลายมือชื่อของตัวเอง พร้อมท้ังนําเอกสารหลักฐาน
ยื่นพร้อมใบสมัคร และรับรองสําเนาถูกต้องในหลักฐานการสมัครทุกฉบับ  พร้อมปิดรูปถ่ายท่ีใบสมัคร 1 รูป 
ติดท่ีบัตรประจําตัวสอบ 2 รูปให้เรียบร้อย และให้ยื่นใบสมัครกับเจ้าหน้าท่ีรับสมัคร หลักฐานและเอกสารใน
การสมัคร มีดังต่อไปนี้ 

4.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นตาดํา ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไม่เกิน 1 ปี จํานวน 3 
รูป 

4.2 สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน อย่างละ 1 ฉบับ 
4.3 สําเนาวุฒิการศึกษา ถ้ามีให้เอามายื่นด้วย 
4.4 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 3 เดือน 
4.5 หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ฯลฯ 
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5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

               จะทําการเลือกสรรโดยการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป ความรู้ความสามารถ
เฉพาะตําแหน่ง สอบภาคปฏิบัติ และภาคเหมาะสมกับตําแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์)  รวม  100 คะแนน  ดังนี้ 

      ก. ความรู้ความสามารถท่ัวไป  25  คะแนน 
            - สอบความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะหแ์ละสรุปเหตุผล โดยสรุปความ

หรือจับประเด็นในข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หา
แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงท่ีน่าจะเป็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยอาศัยข้อมูล
ด้านต่าง ๆ ท่ีเหมาะสมกับความสามารถ ทดสอบความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษา การสรุปความและ
ตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ การเลือกใช้ภาษาไทยในรูปแบบต่าง ๆ จากคําหรือกลุ่มคํา ประโยคท่ี
เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 

      ข. ความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง  25  คะแนน 
            - สอบความรู้ความสามารถในการปฏบิัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงาน

ท่ีปฏิบัติ ความรู้เก่ียวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
      ค. สอบปฏิบัติ  25  คะแนน 
            - โดยการทดสอบทักษะ การพิมพ์หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูลภาษาไทย 

อังกฤษ  การใช้คอมพิวเตอร์ ตามความเหมาะสมกับตําแหน่ง  
      ง. สอบภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (สัมภาษณ)์   25  คะแนน 
            - ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาวามเหมาะสมกับตําแหน่ง ประสบการณ์ในการทํางาน 

ประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางาน พฤติกรรมท่ีปรากฏทางสังคม ความรูท่ี้ใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติหน้าท่ี ความสามารถ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย บุคลิกภาพ อารมณ์ ทัศนคติ คุณธรรมจริยธรรม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ  

6. เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ท่ีผ่านการเลือกสรร ต้องเป็นผู้ท่ีสอบได้คะแนนรวมกันทุกภาค ไม่ต่ํากว่าร้อยละ  60   

โดยเรียงลําดบัผู้ท่ีได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลําดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน  ให้ผู้ท่ีไดค้ะแนนภาค
ความเหมาะสมกับตําแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง
เท่ากันอีกให้ผู้ไดร้ับเลขประจําตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลําดับท่ีสูงกว่า 

7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรร 
จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรร ในวันท่ี 11 พฤศจิกายน  2554  เวลา   

10.00  น.  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลท่าขนอน 

  8. วัน เวลา สถานท่ีทําการเลือกสรร 
  ทําการเลือกสรรในวันท่ี 15  พฤศจิกายน  2554  ณ  เทศบาลตําบลท่าขนอน   

9. หลักฐานท่ีใช้ในการเลือกสรร 
1. บัตรประจําตัวสอบท่ีกรรมการรับสมัครออกให้ 
2. บัตรประจําตัวประชาชน 

         10.  การประกาศผลผู้ผ่านการเลือกสรร 
                ประกาศผลผู้ผ่านการเลือกสรร ในวันท่ี  17  พฤศจิกายน  2554    ณ  สาํนักงาน 

เทศบาลตําบลท่าขนอน 
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         11.  การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี 
11.1  การข้ึนบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร  จะเรียงลําดับท่ีจากผู้ท่ีได้คะแนนรวมสูงสุด 

ลงมาตามลําดับถึงต่ําสุดตามเกณฑ์การตัดสิน 
11.2  บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรกําหนดให้บัญชีมีอายุ 1 ปี นับแต่วันประกาศ 

ผลข้ึนบญัชี  แตถ้่ามีการประกาศเพ่ือทําการเลือกสรรอย่างเดียวกันนี้อีกและได้ข้ึนบัญชีใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับ
การเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
         11.3  ผู้ท่ีข้ึนบัญชีไว้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิกการข้ึนบัญชี
ผู้นี้ในบัญชีได้ คือ 
   ก.  ผูน้ั้นได้ขอสละสิทธิ ์
   ข.  ผู้นั้นไม่มารายงานตัว  ภายในเวลาท่ีกําหนด 

  12.  การตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติ 
  ผู้สมัครต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตัวเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป ไม่มี
ลักษณะต้องห้าม และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร   

  13.  เง่ือนไขการจ้าง 
  เทศบาลกําหนดระยะเวลาการจ้างผู้ท่ีได้รับการเลือกสรรไม่เกิน 4 ปี  หากตรวจพบภายหลัง
ว่าผู้ท่ีผ่านการเลือกสรรหรือออกคําสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้างแล้ว มีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัครหรือ
ขาดคุณสมบัติหรือมีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครกรอกหลักฐานการสมัครหรือยื่นเอกสารไม่ครบถ้วนจะถือ
ว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติหรือหากมีการปลอมแปลงเอกสารจะถูกดําเนินคดีตามกฎหมายและ เทศบาลอาจถอน
รายชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร สําหรับการออกคําสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้างเทศบาลจะ
ดําเนินการเม่ือได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานีแล้วเท่านั้น 

จึงประกาศเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 

  ประกาศ  ณ  วันท่ี  9   ตุลาคม พ.ศ. 2554 

 

 

    ( นายชนินทร์  เพชรศรี ) 
          นายกเทศมนตรีตําบลท่าขนอน 

 
 


