
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567   
............................................... 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี อำเภอเมืองพังงา จังหวัดพังงา มีความประสงค์   
จะดำเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

อาศัยอำนาจตามความในหมวด 4 การสรรหา และการเลือกสรร ข้อ 18 ข้อ 19 และข้อ 20
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จำนวน 5 ตำแหน่ง 5 อัตรา รายละเอียด ดังนี้ 

  1. ตำแหน่งที่รับสมัครเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
  1.1 ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
   1.1.1 สำนักปลัด 
    - ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน จำนวน  1  อัตรา 
    - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     จำนวน  1  อัตรา 
   1.1.2 กองคลัง 
    - ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จำนวน  1  อัตรา 
   1.1.3 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    - ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (มีทักษะ)  
      ปฏิบัติงาน ณ ศพด.เกาะหมากน้อย  จำนวน  1  อัตรา 
  1.2 ประเภท พนักงานจ้างท่ัวไป 
   1.2.1 สำนักปลัด 
    - ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  จำนวน  1  อัตรา 

  ๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรร 

2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘  ปีบริบูรณ ์และไม่เกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์ (ถึงวันรับสมัคร) 
  3. เป็นผู้เลื่อมใสการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ด้วยความบริสุทธิ์ใจ   
  4. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  5. ไม่ เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือ           
จิตฟัน่เฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ดังนี้ 
 

   /(1) วัณโรค... 
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  (1) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
  (2) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (3) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  (4) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  (5) โรคติดต่อร้างแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
  6. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่                
ในพรรคการเมือง 
  7. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
  8. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
  9. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐหรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  10. ไม่ เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  
  หมายเหต ุผู้ที่ขาดคุณสมบัติตาม (6) (7) และ (10) สามารถเข้ารับสมัครการสรร
หาและเลือกสรรได้ แต่เมื่อผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องมีคุณสมบัติครบตาม     
(5) (6) และ (9) และต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตาม
ประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
     องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี ไม่รับสมัคร พระภิกษุหรือสามเณร          
ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน  2501 
และความในข้อ 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 
 2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ อัตราค่าตอบแทนที่ได้รับ
และระยะเวลาการจ้าง 
   ผู้สมัครต้องมีคุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนด และตำแหน่งที่เปิดรับ
สมัครให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ใน “คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบั ติ” รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้
(ภาคผนวก ก) 

  3. กำหนดการรับสมัคร 
3.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร สามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่ นใบ
สมัครพร้อมเอกสารหลักฐานด้วยตนเอง ได้ที่ งานการบริหารงานบุคล สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล
เกาะปันหยี อำเภอเมืองพังงา จังหวัดพังงา ตั้งแต่วันที ่12 - 22 กุมภาพันธ์  2567 เวลา 08.30 – 16.30 น.  
ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม โทร 0 7648 1189 
 3.2 เอกสารและหลักฐานทีจ่ะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
  ผู้ประสงค์สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องยื่นเอกสารและหลักฐานในการ
สมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ณ องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี โดยยื่นหลักฐาน ดังนี้ 
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1. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน
ไม่เกิน 6 เดือน (นับถึงวันสมัคร) จำนวน 3 รูป และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล ตำแหน่งที่สมัครสอบ           
ไว้ด้านหลังรูปทุกรปู  

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ที่ยังไม่หมดอายุ) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
จำนวน 1 ฉบับ 

3. สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน  1  ฉบับ 
   4. ใบรับรองแพทย์ปริญญา ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลกำหนด ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน จนถึงวันสมัคร 

5. สำเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองคุณวุฒิและระเบียบ
แสดงผลการเรียน (Transcript) ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบ
โดยจะต้องสำเร็จการศกึษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร  จำนวน 1 ฉบับ 

 ในกรณีที่ผู้สมัครสำเร็จการศึกษาแล้ว แต่ทางสถานศึกษายังไม่อนุมัติวุฒิการศึกษา
อนุโลมให้ผู้สมัครใช้สำเนาใบรับรองของสถานศึกษา โดยระบุว่า “ได้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแล้ว แต่รอ
การอนุมัติวุฒิการศึกษาอยู่แทนได้ โดยใบรับรองจะต้องระบุวันที่สำเร็จการศึกษาไว้ด้วยและต้องสำเร็จ
การศึกษาภายในวันที่ปิดรับสมัคร” 
   6. หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล สำเนาทะเบียนสมรส สำเนา
ทะเบียนหย่า สำเนาใบทหารกองเกิน (สด.9) จำนวน 1 ฉบับ 
   7. หนังสือรับรองประสบการณ์การทำงานที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 
   ทั้งนี้ สำเนาหลักฐานทุกฉบับให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้น ให้ผู้สมัครเขียนคำรับรอง
ว่าสำเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อกำกับทุกฉบับ (ปากกาสีน้ำเงิน) 
 3.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร  
         ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรสำหรับตำแหน่งที่สมัคร ในอัตราตำแหน่งละ 100.- บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) ค่าธรรมเนียม
ดังกล่าวจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 3.4  เงื่อนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้ ต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามที่ประกาศรับสมัครจริง
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีที่
มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าวหากตรวจสอบพบเม่ือใดให้
ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

 4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ 
 4.1 การประกาศรายช่ือและหมายเลขประจำตัวผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ 
  องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี อำเภอเมืองพังงา จังหวัดพังงา จะประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ ใน วันศุกร์ที่  23 กุมภาพันธ์ 2567  โดยจะปิดประกาศไว้                       
ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี อำเภอเมืองพังงา จังหวัดพังงา            
และเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี http://www.kohpanyee.go.th   

 4.2 กำหนด… 

http://www.takdaet.go.th/
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 4.2 กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
   องค์การบริหารส่วนตำบล เกาะปันหยี กำหนดสอบประเมินสมรรถนะใน               
วันพุธที่ 28 กุมภาพันธ์ 2567 ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี ชั้น 1 อำเภอเมืองพังงา 
จังหวัดพังงา สำหรับรายชื่อผู้มีสิทธิสอบเข้าภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) จะประกาศเมื่อผู้สมัคร
สอบได้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตาม
หลักเกณฑ์ของประกาศรบัสมัคร 
   ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) ในวัน
พฤหัสบดีที่ 29 กุมภาพันธ์ 2567 ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 
อ ำ เภ อ เมื อ ง พั ง ง า   จั ง ห วั ด พั ง ง า   แ ล ะ เว็ บ ไซ ต์ อ งค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต ำ บ ล เก า ะ ปั น ห ยี  
http://www.kohpanyee.go.th และสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) ในวันจันทร์ที่ 4  
มีนาคม 2567 ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี ชั้น 1 
    โดยผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ ให้รายงานตัว เวลา 08.30 – 08.45 น. 
โดยจะประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัยและการสัมภาษณ์ ดังนี้ 

   4.2.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (มีทักษะ) 
 

  
4.2.2 ประเภทพนักงานจ้างทัว่ไป 

ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  
 

/5. หลัก... 

วัน เดือน ปี เวลา การทดสอบ สถานที่สอบ 

วันพุธที่ 28 กุมภาพันธ์ 2567 

09.00 - 10.30 น. 
ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 
(ภาค ก) (ข้อเขียนแบบปรนัย) 

ณ ห้อง
ประชุม
องค์การ

บริหารส่วน
ตำบล 

เกาะปันหยี 
ชั้น 1 

10.30 – 12.00 น. 
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ส ำ ห รั บ ต ำ แ ห น่ ง  (ภ า ค  ข )  
(ข้อเขียนแบบปรนัย) 

วันจันทร์ที่ 4  มีนาคม 2567 09.00 เป็นต้นไป 
ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(ภาค ค) การสัมภาษณ์ 

วัน เดือน ปี เวลา การทดสอบ สถานที่สอบ 

วันพุธที่ 28 กุมภาพันธ์ 2567 09.00 - 12.00 น. 
วิธีการสอบสัมภาษณ์ /

ทดสอบภาคปฏิบัติ 

ณ ห้องประชุม
องค์การบริหารส่วน
ตำบลเกาะปันหยี 

ชั้น 1 

http://www.kohpanyee.go.th/
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 5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็น
พนักงานจ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ      
โดยจะประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสอบข้อเขียนและการสัมภาษณ์ รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศนี้ (ภาคผนวก ข) 

 6. หลักเกณฑ์การตัดสิน   
                         6.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
   ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนสอบ               
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละหกสิบ โดยผู้สมัครสอบจะต้องเป็น                 
ผู้ที่ได้คะแนนสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)                      
ในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละหกสิบ จะเป็นผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) โดยการสั่งจ้าง              
จะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ 

6.2 ประเภทพนักงานจ้างทัว่ไป 
 เกณฑ์การตัดสินผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ต้องเป็นผู้ผ่านเกณฑ์คะแนนไม่ต่ำกว่า
ร้อยละ 60 โดยจะเรียกทำสัญญาจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ 

 7. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร (ประกาศผลสอบ) 
  7.1 องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร
ตามลำดับคะแนนสอบที่ได้ในวันอังคารที่ 5  มีนาคม 2567 โดยปิดประกาศไว้ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์          
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี และทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 
http://www.kohpanyee.go.th 
  7.2 การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร โดยจะเรียงลำดับจากผู้ที่สอบได้
คะแนนรวมสูงสุดลงมายังผู้สอบผ่านที่ได้รับคะแนนต่ำกว่าตามลำดับ กรณีที่ผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนน
รวมกันเท่ากันจะให้ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) 
มากกว่า เป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับสูงกว่า หากได้คะแนนรวมเท่ากันอีกให้ถือคะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) มากกว่า เป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับสูงกว่า หากคะแนนรวมเท่ากันอีกให้ถือคะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตำแหน่ง (ภาค ค สัมภาษณ์) เป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับสูงกว่า และหากคะแนนทดสอบสมรรถนะทุกภาคยังเท่ากัน
อีกให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้ขึ้นบัญชีลำดับสูงกว่า  
  7.3 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร กำหนดให้บัญชีมีอายุไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วัน
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้ เว้นแต่องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี มีการสรรหาและเลือกสรร
อย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 
  7.4 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
   (1) ผู้ผ่านการเลือกสรรได้ขอสละสิทธิรับการจ้างในตำแหน่งที่ผ่านการเลือกสรรได้ 
   (2) ผู้ผ่านการเลือกสรรไม่มารายงานตัว เพ่ือรับการจ้างภายในระยะเวลากำหนด 
   (3) ผู้ผ่านการเลือกสรรมีเหตุไม่มาปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาที่จะจ้า งใน
ตำแหน่งที่ผ่านการเลือกสรรได้               
 

/8.การ... 

http://www.takdaet.go.th/
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  8. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี จะดำเนินการสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรได้ตามลำดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้ภายหลังจากได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดพังงา โดยองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี จะแจ้งให้ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมา
รายงานตัวเพ่ือทำสัญญาจ้างตามลำดับที่ขึ้นบัญชีไว้ ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลังว่าผู้ขึ้นบัญชีไว้ขาดคุณสมบัติ
หรือทุจริตในการสรรหาหรือใช้เอกสารปลอมหรือเอกสารอันเป็นเท็จ องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยีจะ
ถอดถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีที่ขึ้นไว้ และจะไม่มีสิทธิได้รับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี  
 อนึ่ง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง
ดังกล่าวในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม           
อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้ และ
หากผู้ใดได้ทราบข่าวประกาศใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพ่ือให้ได้รับการเลือกสรรได้โปรดแจ้ง
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรได้ทราบ เพ่ือจักได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป  

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  1   กุมภาพันธ์  พ.ศ.๒๕67 
 
 

 
 (นายดำรง  สินโต) 

 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 
  

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก   
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปน็พนกังานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567   

ลงวันที่  1  กมุภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
............................................................................................................. 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
ที่รับสมัครเข้ารับการเลือกสรร 

1. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน จำนวน 1  อตัรา  
ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

สังกัด  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 

ผู้ประสงค์สมัครเข้ารับการเลือกสรรต้องมีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันหรือไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง

สังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา  
ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่          
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ  ทำงาน 

ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 รวบรวม วิเคราะห์และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ  สถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์  ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกำหนดแผนการ 
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้  

1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ โครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา           
3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทาง เศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์  

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ ส่วน
ราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน การ
ติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  
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1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดทำกระบวนงาน ของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการ ดำเนินงาน
จากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือนำไปจัดทำแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท า เอกสารรายงาน
ต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบ ในการวางแผน
และดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

1.9 ช่วยด าเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อ
ย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก  
การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  

1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่าง โปร่งใสและ
เป็นธรรม  

1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนำไปใช้ เป็น
ข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร  

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมา จาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสม และ
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  

2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
2.2 วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม จังหวัดใน

โครงการของหน่วยงานเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
2.3 วางแผนการดำเนินงาน การจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณฯรายจ่ายประจำปี  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  

4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ เกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน 
โครงการ  

4.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ  ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและ แผน
หรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  

4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็น ประโยชน์ต่อ
การค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ทำหน้าที่ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน เพ่ือเสนอแนะประกอบการกำหนดนโยบาย 
จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ ทั้งนี้ อาจเป็น
นโยบาย แผนงาน อบต. แผนอำเภอ แผนงานจังหวัด และโครงการระดับชาติ หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

อัตราค่าตอบแทน 
          ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 15,000.-บาท     

ระยะเวลาการจ้าง  
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลเกาะปันหยี ประจำปีงบประมาณ (พ.ศ. 2567 – 2569) และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดพังงา ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง 

สิทธิประโยชน์   
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2565 
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2. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน 1  อัตรา  
ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

สังกัด  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 

ผู้ประสงค์สมัครเข้ารับการเลือกสรรต้องมีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ดำเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  
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1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพรอ้มใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

อัตราค่าตอบแทน 
          - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 9,400.-บาท และเงินเพ่ิม
การครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งสิ้น 11,400.-บาท 
          - ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 10 ,840.-บาท 
และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งสิ้น 12,840.-บาท 
          - ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 11 ,500.-บาท   
และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท รวมทั้งสิ้น 13,285.-บาท 
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ระยะเวลาการจ้าง  
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลเกาะปันหยี ประจำปีงบประมาณ (พ.ศ. 2567 – 2569) และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดพังงา ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง 

สิทธิประโยชน์   
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2565 ลงวันที ่3 กุมภาพันธ์ 2565 
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3. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จำนวน 1  อัตรา  
ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

สังกัด  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 

ผู้ประสงค์สมัครเข้ารับการเลือกสรรต้องมีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
พาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไปต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการ
ทั่วไปต้องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ           
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาทางบัญชี พณิชย
การ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (ฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องมี
การศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้ การกำกับแนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่าง

ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายท่ีกำหนด 
    1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการทำงบประมาณประจำปีของ

หน่วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
 1.3 ดำเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงิน 

เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
 1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานสำคัญในการอ้างอิงการดำเนินการต่าง ๆ ทาง
การเงินและบัญชี 

 1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 

 1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐานและระเบียบที่กำหนดไว้ 

 1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 



-8- 

2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

หน่วยงานราชการ เอกชนและประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความชำนาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ

ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ
การทำงานของหน่วยงาน 

อัตราค่าตอบแทน 
          - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 9,400.-บาท และเงินเพ่ิม
การครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งสิ้น 11,400.-บาท 
          - ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 10,840.-บาท 
และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท รวมทั้งสิ้น 12,840.-บาท 
          - ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 11 ,500.-บาท   
และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท รวมทั้งสิ้น 13,285.-บาท 

ระยะเวลาการจ้าง  
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลเกาะปันหยี ประจำปีงบประมาณ (พ.ศ. 2567 – 2569) และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดพังงา ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง 

สิทธิประโยชน์   
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2565 
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4. ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (มีทักษะ)  จำนวน 1  อัตรา  
ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

สังกัด  ศพด.เกาะหมากน้อย  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
1. สำเร็จการศึกษาภาคบังคับตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาภาคบังคับ 

 2.  บุคคลซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ  และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า  5  ปี  
และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ  โดยมีหนังสือรับรองการ
ทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วย
การทดลองปฏิบัติตามตำแหน่งที่ประกาศนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติหน้าที่หลักเก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงาน
ทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  2.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และ
คุณลักษณะตามวัย 
  3.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
  4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  7. ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

อัตราค่าตอบแทน 
           ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามประกาศ
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 

ระยะเวลาการจ้าง  
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี (ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนตำบล
เกาะปันหยี ประจำปีงบประมาณ (พ.ศ. 2567 – 2569) และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดพังงา ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง 

สิทธิประโยชน์   
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2565 
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5. ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ จำนวน  1  อัตรา 
ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 

สังกัด สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานขับรถยนต์สำนักงาน บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ใน 
การใช้รถยนต์ดังกล่าว และปฏิบัติงานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา  มีความรู้ ความสามารถ เหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และได้รับ
ใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมายว่าด้วยกรมการขนส่งทางบก ประเภทรถยนต์ส่วนบุคคล 

อัตราค่าตอบแทน 
 ให้ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามประกาศหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

เงื่อนไขและระยะเวลาการจ้าง 
ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ ๑ ปี แต่หากผลการปฏิบัติงานไม่เหมาะสมอาจจะพิจารณาเลิกจ้าง 

 
สิทธิประโยชน์ 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพังงา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ข   
หลักเกณฑ์และวิธีการเลอืกสรร 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี  
เร่ือง รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

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

1. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน จำนวน 1  อัตรา 

หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง มีทั้งหมด 3 ภาค มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)      
      1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
             เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และ
สรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
             (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นใน
ข้อความหรือเรื่องราว 
             (2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุป
เหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น หลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 เป็นต้น 
            (3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลง
ทีน่า่จะเป็นตามข้อมูลหรือสมมุติฐาน 
            (4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน 
เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข และข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปหา
เหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
     1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
           เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับกฎหมายที่ในการ
ปฏิบัติราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
           (1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  

      (2 ) พระราชบัญญั ติ ระเบี ยบบริหารราชการแผ่ นดิน              
พ.ศ. 2534  

      (3) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล          
พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
           (4) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
           (5) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น          
พ.ศ. 2542  
 

๑๐๐ 
(50ข้อ) 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 



           (6) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ด ีพ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
           (7) พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
           (8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ             
พ.ศ. 2526 
          (9) ข้อมูลทั่วไปเกีย่วกับองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 
เช่น ข้อมูลพื้นฐาน เป็นต้น 
     1.3 วิชาภาษาไทย 

เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดย
การอ่านจับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจาก
ข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงความ การ
สะกดคำ การแต่งประโยค และคำศัพท์ 

 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  

  ๒.๑  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
       ๒.๒ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕63  
      ๒.๓ ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.2561-2580) 

 ๒.๔ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
      ๒.๕ แผนปฏิรูปประเทศ 
      ๒.๖ ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของ 
ตำแหน่งที่สมัครสอบ 

๑๐๐ 
(50ข้อ) 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
     ๓.๑ ประวัติส่วนตัว 
     ๓.๒ ประวัติการศึกษา  
     ๓.๓ ประวัติการทำงาน 

๓.๔ ประสบการณ์   
3.5 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์   
3.6 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
3.7 มนุษยสัมพันธ์ จริยธรรมและคุณธรรม 
3.8 ทัศนคติ แรงจูงใจ 
3.9 ความรู้ที่เป็นประโยชน์และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่เหมาะสม  
      และจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  
 

๑๐๐ โดยวิธีสอบสัมภาษณ ์

รวม ๓๐๐  

 

 
 



2. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จำนวน 1  อัตรา 

หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง มีทั้งหมด 3 ภาค มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)      
  1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
       เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุป
เหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
       (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความ
หรือเรื่องราว 
       (2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผล
ทางการเมอืง เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 เป็นต้น 
      (3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่
น่าจะเป็นตามข้อมูลหรือสมมุติฐาน 
      (4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น 
สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข และข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล 
และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
  1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
      เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับกฎหมายที่ในการปฏิบัติ
ราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
      (1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  

 (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
 (3) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล          

พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
      (4) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      (5) ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 
เช่น ข้อมูลพื้นฐาน เป็นต้น 
     1.3 วิชาภาษาไทย 

เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดย
การอ่านจับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจาก
ข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงความ การ
สะกดคำ การแต่งประโยค และคำศัพท์ 

 

๑๐๐ 
(50ข้อ) 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  
    ๒.๑ พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  
    ๒.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ.2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๑๐๐ 
(50ข้อ) 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 



    ๒ .๓  ระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตร ีว ่าด ้วยงานสารบรรณ             
พ.ศ.2526 
   ๒.๔ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
   ๒.๕ ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
   2.6 ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
   2.7 ความรู้ที่ เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของ 
ตำแหน่งที่สมัครสอบ 
       
๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
   ๓.๑ ประวัติสว่นตัว 
   ๓.๒ ประวัติการศึกษา  
   ๓.๓ ประวัติการทำงาน 
   ๓.๔ ประสบการณ ์  
   3.5 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์   
   3.6 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
   3.7 มนุษยสัมพันธ์ จริยธรรมและคุณธรรม 
   3.8 ทัศนคติ แรงจูงใจ 
   3.9 ความรู้ที่เป็นประโยชน์และคุณลักษณะอื่น ๆ ที่เหมาะสม  

    และจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  
 

๑๐๐ โดยวิธีสอบสัมภาษณ ์

รวม ๓๐๐  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี จำนวน 1  อัตรา  

หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง มีทั้งหมด 3 ภาค มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)      
  1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
       เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุป
เหตุผล ในเรื่องดงัต่อไปนี้ 
       (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความ
หรือเรื่องราว 
       (2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผล
ทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 เป็นต้น 
      (3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่
น่าจะเป็นตามข้อมูลหรือสมมุติฐาน 
      (4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น 
สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข และข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล 
และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
  1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
      เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับกฎหมายที่ในการปฏิบัติ
ราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
      (1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  

 (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
 (3) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล          

พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
      (4) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      (5) ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 
เช่น ข้อมูลพื้นฐาน เป็นต้น 
     1.3 วิชาภาษาไทย 

เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดย
การอ่านจับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจาก
ข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงความ การ
สะกดคำ การแต่งประโยค และคำศพัท ์

 

๑๐๐ 
(50ข้อ) 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  
    ๒ .๑  ระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตร ีว ่าด ้วยงานสารบรรณ             
พ.ศ.2526 
 

๑๐๐ 
(50ข้อ) 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 



   ๒.2  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ีพ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
    ๒.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก 
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
    2.4  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   2.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
   2.6 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
และนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 
   2.7 ความรู้ที่ เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของ 
ตำแหน่งที่สมัครสอบ 
      
๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
   ๓.๑ ประวัติสว่นตัว 
   ๓.๒ ประวัติการศึกษา  
   ๓.๓ ประวัติการทำงาน 
   ๓.๔ ประสบการณ ์  
   3.5 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์   
   3.6 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
   3.7 มนุษยสัมพันธ์ จริยธรรมและคุณธรรม 
   3.8 ทัศนคติ แรงจูงใจ 
   3.9 ความรู้ที่เป็นประโยชน์และคุณลักษณะอื่น ๆ ที่เหมาะสม  

    และจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  
 

๑๐๐ โดยวิธีสอบสัมภาษณ ์

รวม ๓๐๐  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (มีทักษะ)    จำนวน  1  อัตรา 

หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง มีทั้งหมด 3 ภาค มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)      
  1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
       เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุป
เหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
       (1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความ
หรือเรื่องราว 
       (2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผล
ทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
โมเดลเศรษฐกิจประเทศไทย 4.0 เป็นต้น 
      (3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่
น่าจะเป็นตามข้อมูลหรือสมมุติฐาน 
      (4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น 
สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข และข้อมูลต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล 
และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
  1.2 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
      เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับกฎหมายที่ในการปฏิบัติ
ราชการ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
      (1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  

 (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  
 (3) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล          

พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
      (4) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      (5) ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 
เช่น ข้อมูลพื้นฐาน เป็นต้น 
     1.3 วิชาภาษาไทย 

เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดย
การอ่านจับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจาก
ข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่างๆ จากคำหรือกลุ่มคำ ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงความ การ
สะกดคำ การแตง่ประโยค และคำศัพท์ 

 

๑๐๐ 
(50ข้อ) 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  
    ๒.๑  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และ                
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
   ๒.2  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

๑๐๐ 
(50ข้อ) 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 



   ๒.3 หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2560 
   2.4 ม าต รฐ าน ก ารด ำ เนิ น งาน ศู น ย์ พั ฒ น า เด็ ก เล็ ก ข อ ง                 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
   2.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของ
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2562             
   2.6 ความรู้ที่ เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของ 
ตำแหน่งที่สมัครสอบ 
  
๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
   ๓.๑ ประวัติสว่นตัว 
   ๓.๒ ประวัติการศึกษา  
   ๓.๓ ประวัติการทำงาน 
   ๓.๔ ประสบการณ ์  
   3.5 บุคลิกภาพ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์   
   3.6 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
   3.7 มนุษยสัมพันธ์ จริยธรรมและคุณธรรม 
   3.8 ทัศนคติ แรงจูงใจ 
   3.9 ความรู้ที่เป็นประโยชน์และคุณลักษณะอื่น ๆ ที่เหมาะสม  

    และจำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่  
 

๑๐๐ โดยวิธีสอบสัมภาษณ ์

รวม ๓๐๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   จำนวน 1 อัตรา 
ตำแหน่งประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 

สังกัด  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะปันหยี 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
วิธีการสอบสัมภาษณ์ /ทดสอบภาคปฏิบัติ คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
 
                           สมรรถนะ     คะแนน               วิธีการประเมิน 
1. ความรู้ในเรื่องต่างๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
    1.1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
    1.2 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายจราจร 

 
      10 
      20 

 
           โดยวิธีการสัมภาษณ ์

2. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ (สำหรับงานที่จะจ้าง) 
    2.1 ประสบการณ์ในการทำงาน 
    2.2 ทักษะในการขับรถ 
    2.3 ความสามารถในการแก้ไขข้อขัดข้องของรถยนต์ 

       
      10 
      10 
      10 

 
โดยวิธีทดสอบภาคปฏิบัติ 

(ขับรถยนต์ส่วนกลาง) 
 

3. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
    3.1 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
    3.2 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
    3.3 มนุษย์สัมพันธ์ 
    3.4 ทัศนคติ แรงจูงใจ 

       
      10 
      10 
      10 
      10 

              
 
           โดยวิธีการสัมภาษณ์ 

รวม      100  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


