
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ 
เรื่อง  การรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างในสังกัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ 
* * * * * * * * * * * * * * * * * * * 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลตำบลมะมุ  อำเภอกระบุรี จังหวัดระนอง จะดำเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ 
  อาศัยอำนาจตามข้อ 18 ข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
ระนอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2547 จึงประกาศรับสมัครเพ่ือ
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

1.  ตำแหน่งที่รับสมัคร  
     1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
 - พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา สังกัด สำนักปลัด จำนวน 1 อัตรา 
 - พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง สังกัด กองช่าง จำนวน 1 อัตรา   
     1.2 พนักงานงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

  - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด กองคลัง   จำนวน  1  อัตรา 
      1.3 พนักงานจ้างทั่วไป  
  - ยาม สังกัด สำนักปลัด     จำนวน 1 อัตรา 
  - พนักงานผลิตน้ำประปา สังกัด กองช่าง   จำนวน 1 อัตรา 
 2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ระยะเวลาการจ้าง  และ 

     ค่าตอบแทนที่จะได้รับตามผนวก  ก.  แนบท้ายประกาศนี้ 
 3.  คุณสมบัติของผู้สมัคร 
      3.1  คุณสมบัติทั่วไป 
 ผู้สมัครซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังนี้  
        1) มีสัญชาติไทย 
        2) มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปี 
        3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
        4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่
      สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
      สำหรับพนักงานส่วนตำบล  ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในลักษณะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

       5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
                การเมือง 
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  6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
                 7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทาง
       อาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
   8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน            
           อ่ืนของรัฐ   

               9) ผู้ที่เป็นพนักงานจ้างต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือ 
      ลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ 
      ส่วนท้องถิ่น     
      3.2  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามผนวก  ก. แนบท้ายประกาศนี้ 
 4.  การรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
      4.1 วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร  สามารถติดต่อขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครด้วย
ตัวเองได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ อำเภอกระบุรี จังหวัดระนอง หมายเลข
โทรศัพท์ 0-7787 - 2176 ตั้งแต่วันที่ 21 สิงหาคม - 1 กันยายน 2569 ในวันและเวลาราชการ 
      4.2 เอกสารหลักฐานที่ต้องนำมายื่นพร้อมกับใบสมัคร 
       1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว  (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน  3  รูป 
       2) สำเนาทะเบียนบ้าน                     จำนวน  1  ฉบับ 

  3) สำเนาบัตรประชาชน                 จำนวน  1  ฉบับ 
  4) ใบรับรองแพทย์ปริญญาแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามประกาศที่ ก.อบต. กำหนด ออกให้ไม่เกิน  

1 เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย                            จำนวน  1  ฉบับ       
 5) สำเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่งที่แสดง 

ว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครสอบ โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันที่ปิดรับสมัคร คือวันที่ 1 กันยายน 2569 โดยให้นำเอกสารฉบับจริงมาแสดงด้วย     
  ในกรณีที่สำเร็จการศึกษาแล้ว แต่ทางสถานศึกษายังไม่อนุมัติปริญญาบัตรให้อนุโลมให้ผู้สมัครใช้
สำเนาใบรับรองของสถานศึกษาว่าได้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแล้ว แต่รอการอนุมัติปริญญาอยู่แทนได้ โดย
ใบรับรองจะต้องระบุวันที่ที่ผู้สมัครสำเร็จการศึกษาไว้ด้วย และต้องสำเร็จการศึกษาภายในวันที่ปิดรับสมัคร คือวันที่ 1 
กันยายน 2569 (กรณีแนบท้ายหมายเลข 1 สำหรับผู้สมัครพนักงานจ้างตามภารกิจ ผู้มีคุณวุฒิ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ) 
  6) สำเนาวุฒิการศึกษาหรือระเบียนผลการเรียน (ถ้ามี) (กรณีแนบท้ายหมายเลข 1 สำหรับผู้สมัคร
พนักงานจ้างตามภารกิจ ผู้มีทักษะ ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดกลาง พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง ยาม ตำแหน่ง พนักงานผลิตน้ำประปา 
  7) หนังสือรับรองจากนายจ้างหรือหน่วยงาน (กรณีมีการรับรองการมีทักษะในงาน รายละเอียดตาม
เอกสารแนบท้าย 1 สำหรับผู้สมัครพนักงานจ้างตามภารกิจ ผู้มีทักษะ ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง 
  8) สำเนาใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ จำนวน 1 ฉบับ กรณีสมัครพนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง 
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง  
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       9) สำเนาภาพถ่ายหลักฐานอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ฯลฯ จำนวน  1  ฉบับ  
( กรณีชื่อตัว  ชื่อสกุล  ในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน ) 
        ทั้งนี้ สำเนาภาพถ่ายเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ A4 และต้องรับรอง“สำเนาถูกต้อง”ทุกฉบับ 
      4.3 เงื่อนไขในการรับสมัคร 
                  1)  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามที่กำหนดในประกาศรับสมัครนี้จริง และต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ  
ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้อง  

ในกรณีที่ตรวจพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้ในประกาศนี้  หรือข้อความที่แจ้งไว้
ในใบสมัคร หรือเอกสารที่ใช้ประกอบการสมัคร ไม่ถูกต้องครบถ้วน หรือวุฒิการศึกษาที่ใช้ในการสมัครไม่ถูกต้อง  
องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุจะไม่รับสมัคร หรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
เลือกสรร หรือบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร หรือ ยกเลิกสัญญาจ้างได้แต่ตามกรณี 
               2)  ผู้สมัครต้องแจ้งสถานที่ติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของไปรษณีย์ไว้ในใบ
สมัครหรือเบอร์โทรศัพท์ ในกรณีที่แจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจนทำให้ไม่สามารถติดต่อได้ ผู้สมัครจะเรียกร้องสิทธิใดๆ 
ไม่ได ้          
 4.4 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  อัตราค่าธรรมเนียม 100  บาท ค่าธรรมเนียมในการสมัคร จะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศชื่อ
ว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรแล้ว  เว้นแต่มีการยกเลิกการดำเนินการเลือกสรรครั้งนี้ทั้งหมดเนื่องจากมี
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการทุจริต  หรือส่อไปในทางทุจริต นั้น 
 5. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล  และระเบียบเกี่ยวกับการดำเนินการเลือกสรร ในวันที่ 2 กันยายน 2569  
ณ  สำนักงานองค์การบริหารสวนตำบลมะมุ หรือเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ www.mamu.go.th หรือ 
https://www.facebook.com/อบต.มะมุ จังหวัดระนอง 
 6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ จะเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน โดยยึดหลัก  “สมรรถนะ”  
ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุกำหนด  ตามผนวก  ข  แนบ
ท้ายประกาศนี ้  
 7. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรประเมินสมรรถนะ จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 60 ของสมรรถนะแต่ละด้านตามที่คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรกำหนด   
 8.  วัน  เวลา  และสถานที่ดำเนินการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุจะดำเนินการเลือกสรรพนักงานจ้างโดยวิธีสอบข้อเขียน  และ
สอบสัมภาษณ์ ณ องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ ตามรายละเอียดดังนี้ 

 

 

 

https://www.facebook.com/อบต.มะ
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ตำแหน่ง วัน เวลา วิชา 
พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา 

3 กันยายน 2569 
09.00 น. - 10.00 น. 
13.00 น. - 14.00 น. 

 
ความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 

 13.00 น. เป็นต้นไป สอบสัมภาษณ์ 
พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดกลาง 

3 กันยายน 2569 
09.00 น. - 10.00 น. 
14.00 น. - 15.00  
14.00 น. เป็นต้นไป 

 
ความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
สอบสัมภาษณ์ 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

3 กันยายน 2569 
09.00 น. - 11.00 น. 
15.00 น. เป็นต้นไป 

 
ความรู้ความสามารถท่ัวไปและความรู้เฉพาะตำแหน่ง 
สอบสัมภาษณ์ 

ยาม 3 กันยายน 2569 
09.00 น. - 10.00 น. 

 
สอบสัมภาษณ์ 

พนักงานผลิตน้ำประปา 3 กันยายน 2569 
10.00 น. - 11.00 น. 

 
สอบสัมภาษณ์ 

 9.  การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ภายในวันที่   4 
กันยายน 2569 ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ หรือเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ 
www.mamu.go.th, https://www.facebook.com/อบต.มะมุ จงัหวัดระนอง 
 10.  การขึ้นบัญช ี
  1)  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง กรณีมีวิธีการประเมินหลายวิธี องค์การ
บริหารส่วนตำบลมะมุ จะเรียงลำดับที่จากผู้ได้คะแนนสอบข้อเขียน คะแนนสอบภาคปฏิบัติและคะแนนสอบ 
สัมภาษณ์รวมกันสูงสุดลงมาตามลำดับในกรณีได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ที่ได้คะแนนสอบสัมภาษณ์มากกว่าอยู่ใน 
ลำดับที่สูงกว่าหากคะแนนสอบสัมภาษณ์เท่ากันอีก จะให้ผู้ที่ได้คะแนนสอบข้อเขียนอยู่ในลำดับที่สูงกว่า  หาก
คะแนนสอบข้อเขียนเท่ากันอีกจะให้ผู้ที่ได้คะแนนสอบภาคปฏิบัติมากกว่าอยู่ในลำดับที่สูงกว่า  หากคะแนน
สอบภาคปฏิบัติเท่ากันอีก จะให้ผู้สมัครที่ได้เลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
  2) บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างมีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี  แต่
ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรครั้งก่อน 
เป็นอันยกเลิก 

  3) กรณีที ่มีผู ้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่างและภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลมะมุพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มี
สมรรถนะในเรื่องเดียวกัน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดระนอง อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  ที่ยังไม่
หมดอายุก็ได ้
 
 
 

http://www.mamu.go.th/
https://www.facebook.com/อบต.มะ


 
 11.  การทำสัญญาจ้าง 
  ผู้ได้รับการขึ้นบัญชี  จะได้รับการทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลมะมุ เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดระนอง (กรณีพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) แล้ว 

  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งและทำสัญญาจ้างตามมติ ก. อบต.จังหวัด
ระนอง ในการประชุมครั้งที่ 1/2548 เมื่อวันที่ 24 มกราคม 2548 เห็นชอบเป็นหลักการให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่งและออกคำสั่งในการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างทั่วไป โดยไม่
ต้องขอความเห็นชอบ ก.อบต.ระนอง ก่อน 

   จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่ 11  เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2569 
 
 
 
 

( นายโชติชัชวาล  ลิ้มแสงอุทัย ) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ 
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รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ 

เรื่อง  การรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างในสังกัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2569 

************************************************************************************************** 
ชื่อตำแหน่ง         พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  (สำหรับผู้มีทักษะ) 
ประเภทพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ   
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติหน้าที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย 
ๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใดชนิดหนึ่งท้ายมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  1. ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา 
  2. มีความรู้ความชำนาญในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบาได้เป็นอย่างดีและได้รับใบอนุญาต    
ขับรถตามกฎหมาย 

3. มีหนังสือรับรองที่แสดงถึงผู้มีความรู้ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติมาแล้วไม่ 
ต่ำกว่า 5 ปี จากหน่วยงานภาครัฐ เอกชน หรือผู้ประกอบกิจการที่จดทะเบียนถูกต้องตามกฎหมาย 
ระยะเวลาการจ้าง 
  นับตั้งแตว่ันที่ทำสัญญาจ้าง - 30 กันยายน 2572  
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
  11,380  บาท / เดือน 
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ชื่อตำแหน่ง         พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง  (สำหรับผู้มีทักษะ) 
ประเภทพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ   
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติหน้าที่ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ 
น้อย ๆ ของเครื่องจักรกลขนาดกลางชนิดใดชนิดหนึ่งท้ายมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ๑. ก) มีความรู้ความสามารถเหมาะสมและความชำนาญงานในหน้าที่และเคยขับ 
เครื่องจักรกลขนาดกลางมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี และได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมายและ 

    ข) เป็นพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบามาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓ ปี หรือ 
๒. มีความรู้ความสามารถเหมาะสมและความชำนาญงานในหน้าที่และเคยขับเครื่องจักรกล 

มาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๘ ปี และได้รับใบอนุญาตชับรถตามกฎหมาย  
ระยะเวลาการจ้าง 
  นับตั้งแตว่ันที่ทำสัญญาจ้าง - 30 กันยายน 2572  
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
  18,150  บาท / เดือน 
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ชื่อตำแหน่ง      ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่  ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ 
บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การ
ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารสำคัญของ
ทางราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ  จัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

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

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

   1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ สะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

   1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ  ค้นหาสำ 
หรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

  1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  

  1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน  เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี  
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

 1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ  ดำเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
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1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  ในเรื่อง

การประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค ์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี  
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน 

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
   2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติ 

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 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
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

ระยะเวลาการจ้าง 
  นับตั้งแต่วันทำสัญญาจ้างจนถึงวันที่ 30 กันยายน 2572 

ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 

1.  ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามข้อ 1             11,380 บาท 
  2.  ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามข้อ 2      13,130  บาท 
  3.  ผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามข้อ 3      13,920  บาท 
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ชื่อตำแหน่ง      ยาม 

ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างทั่วไป 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
   ปฏิบัติหน้าที่อยู่ยามเฝ้าสถานที่ ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ และความ
เรียบร้อยในบริเวณสถานที่ราชการดังกล่าว หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   ๑. ดูแล รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการและทรัพย์สินของทางราชการ นอก
เวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๑๖.๓๐ น. - ๐๘.๓๐ น. ของวันรุ่งขึ้น (หรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
กำหนดตาทลักษณะงาน) 
   ๒. สอดส่องตรวจดรา ป้องกันเหตุ อัคคีภัย โจรกรรม วินาศกรรม 
   ๓. ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
   ๔. เชิญธงซาติลงสู่เสาทุกวัน (เวลา ๑๘.๐๐ น.) 
   ๕. เปิด - ปิดไฟฟ้าภายนอกท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลและบริเวณอ่ืนอ่ืนที่
องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด 
   ๖. รายงานเหตุการณ์ต่อผู้บังคับบัญชาหรือแจ้งและรายงานเหตุฉุกเฉินต่อหัวหน้า
หน่วยงานและหน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 
   ๗.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   1. เพศชาย 
   2. มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 

3. มีสุขภาพแข็งแรง 
4. ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา 

ระยะเวลาการจ้าง 
   นับตั้งแตว่ันที่ทำสัญญาจ้าง - 30 กันยายน 2570  
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
   9,000  บาท / เดือน 
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ชื่อตำแหน่ง      พนักงานผลิตน้ำประปา 

ประเภทพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างทั่วไป 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการผลิตน้ำประปา เพื่อนำมาใช้ในกิจการต่างๆของหน่วยงาน โดย

ควบคุม ดูแลขั้นตอนการผลิตด้วยความพิถีพิถันเพ่ือให้น้ำที่ผลิตมานั้น มีความเป็นมาตรฐาน ปลอดภัย แก่ผู้มารับ
บริการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
   1. เพศชาย 
   2. มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 

3. ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา 
ระยะเวลาการจ้าง 
   นับตั้งแต่วันที่ทำสัญญาจ้าง - 30 กันยายน 2570 
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
   9,000  บาท / เดือน 
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รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ 

เรื่อง  การรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างในสังกัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลมะมุ ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2569 

********************************************************* 
พนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
  1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 50 คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน 

1.1 ความรู้ ความสามารถ ทั่วไป 
1.2 ความรู้ทางด้านภาษาไทย ความรู้ทางคณิตศาสตร์ 

   1.3 ความรู้ ความเข้าใจในกฎหมายเกี่ยวกับการจราจรทางบก 
  2. ความรู้และความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง ( ภาค ข) 50 คะแนน โดยวิธี
สอบภาคปฏิบัติ  
   2.1 ความรู้ ความสามารถเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ 

  3. ภาคความเหมาะสมของตำแหน่ง (ภาค ค) 50 คะแนน โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 
   3.1 บุคลิกภาพ การแต่งกาย ท่วงทีวาจา 
   3.2 ความเชื่อมั่นในตนเองและการตัดสินใจ 
   3.3 ทัศนคติ แรงจูงใจ 
   3.4 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
   3.5 ประสบการณ์ในการทำงาน 
 
พนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง 
  1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 50 คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน 

1.1 ความรู้ ความสามารถ ทั่วไป 
1.2 ความรู้ทางด้านภาษาไทย ความรู้ทางคณิตศาสตร์ 

   1.3 ความรู้ ความเข้าใจในกฎหมายเกี่ยวกับการจราจรทางบก 
  2. ความรู้และความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง ( ภาค ข) 50 คะแนน โดยวิธี
สอบภาคปฏิบัติ  
   2.1 ความรู้ ความสามารถเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ 

  3. ภาคความเหมาะสมของตำแหน่ง (ภาค ค) 50 คะแนน โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 
  3.1. ประวัติส่วนตวั การศึกษา จริยธรรมและคุณธรรม 10 คะแนน 

3.2. ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ   10 คะแนน 
3.3 การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย 10 คะแนน 
3.4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ  10 คะแนน 
3.5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม 10 คะแนน 

 
 
 
 



ผนวก ข./หน้า 2 
 
พนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
  ก. ภาคความรู้ ความสามารถทั่วไป คะแนนเต็ม  50 คะแนน โดยวิธีปรนัย 
  - เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
  - ข้อมูลองค์กรปกครองปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ความรู้ ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
  - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
  - มาตรฐานพนักงานจ้าง  
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
  - พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง คะแนนเต็ม  50 คะแนน โดยวิธีปรนัย 
   แยกเป็น 30 คะแนน 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

-  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ.๒๕44 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
แยกเป็น 20 คะแนน 
- สอบภาคปฏิบัติทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 

  ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม 50 คะแนน 
  หลักเกณฑ์การสัมภาษณ์ 

1. ประวัติส่วนตัว การศึกษา จริยธรรมและคุณธรรม  10 คะแนน 
2. ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ   10 คะแนน 
3. การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย 10 คะแนน 
4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ  10 คะแนน 
5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม 10 คะแนน 
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พนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 
ตำแหน่ง  ยาม 

ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเตม็ 100 คะแนน 
1. ประวัติส่วนตัว การศึกษา จริยธรรมและคุณธรรม  20 คะแนน 
2. ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ   20 คะแนน 
3. การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย 20 คะแนน 
4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ  20 คะแนน 
5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม 20 คะแนน 
 

พนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป 
ตำแหน่ง  พนักงานผลิตน้ำประปา 

ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเตม็ 100 คะแนน 
1. ประวัติส่วนตัว การศึกษา จริยธรรมและคุณธรรม  20 คะแนน 
2. ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ   20 คะแนน 
3. การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย 20 คะแนน 
4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ  20 คะแนน 
5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม 20 คะแนน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


