
 

 
 

ประกาศเทศบาลตําบลบานใหม 
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

เทศบาลตําบลบานใหม 
………………………………………. 

 

ดวยเทศบาลตําบลบานใหม อําเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา มีความประสงค        
จะรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลบานใหม   

อาศัยอํานาจตามความในขอ 18  และขอ 19  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง   ลงวันที่  25   มิถุนายน 2547  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง  (ฉบับที่ 3)          
ลงวันที่  13  สิงหาคม  2557  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง        
ของเทศบาลตําบลบานใหม ดังนี้ 

 

1. ตําแหนงที่เปดรับสมัครประเภท 
(1)  สํานักปลัดเทศบาล 

พนักงานจางตามภารกิจ 
 ตําแหนง  ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป (ผูมีคุณวุฒิ)  จํานวน  1  อัตรา 
 ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต (ผูมีทักษะ)          จํานวน  1  อัตรา     

(2) กองคลัง 
พนักงานจางทั่วไป 
 ตําแหนง  คนงานทั่วไป     จํานวน  1  อัตรา 

(3) กองชาง 
พนักงานจางตามภารกิจ 
 ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (ผูมีคุณวุฒิ)  จํานวน  1  อัตรา 
 ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง (ผูมีทักษะ) จํานวน  1  อัตรา     

(4) กองการศึกษา 
พนักงานจางตามภารกิจ 
 ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก (ผูมีคุณวุฒิ)  จํานวน  1  อัตรา 

  ( รายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของพนักงานจาง  ลักษณะงาน  ชื่อตําแหนง  ความรับผิดชอบของ
ตําแหนง ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนที่จะไดรับและคุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครตามเอกสารแนบทายประกาศนี ้
         

2.   คุณสมบัติของผูมีสิทธิคัดเลือก 
        2.1  คุณสมบัตขิองผูจะไดรับการจาง 

     2.1.1  มีสัญชาติไทย 
     2.1.2  มีอายุไมต่ํากวา  18  ปบริบูรณ   และไมเกิน   60  ป 
     2.1.3  ไมเปนบุคคลลมละลาย 

    2.1.4  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได   ไรความสามารถหรือสต ิ               
              ฟนเฟอนไมสมประกอบ   หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปน 
              ลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับพนักงานเทศบาล 

/2.1.6 ไมเปนผูดํารง.......... 
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     2.1.5  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจาหนาที่ในพรรค  
                        การเมือง               
     2.1.6  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถิ่น  คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภาทองถิ่น 
     2.1.7  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด  ใหจําคุกเพราะกระทําความผิด 
              ทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
     2.1.8  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ 
     หนวยงานอื่นของรัฐ   

3.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
       ผูสมัครตําแหนงใด ตองเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่เทศบาลตําบลบานใหมระบุไวใน
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแตละตําแหนง  แนบทายประกาศนี ้ (ภาคผนวก ก.) 
4.  คาธรรมเนียมในการรับสมัคร 
      ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร  ตองเสียคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ ตําแหนงละ        
100  บาท 
 

5.   วัน  เวลาการรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
      ผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร  สามารถติดตอขอรับใบสมัคร  และยื่นใบสมัคร 

พรอมเอกสารและหลักฐานดวยตนเองได  ระหวางวันที่  8 – 16  มีนาคม  2561  ในวันและเวลาราชการ  ณ  
สํานักงานเทศบาลตําบลบานใหม   อําเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  หรือสอบถามรายละเอียดไดที่
โทรศัพท  0-4428-2783 

         

6.  หลักฐานและเอกสารในการสมัคร 
       ผูสมัครตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาที่รับสมัคร   โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหถูก 

ตองครบถวน  พรอมทั้งนําเอกสารฉบับจริงและสําเนาเอกสารหลักฐานรับรองความถูกตอง  อยางละ  1  ชุด  มายื่น
ในวันรับสมัครสอบ  ดังนี้ 

       6.1  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน   1  ฉบับ 
       6.2  สําเนาทะเบียนบาน      จํานวน   1  ฉบับ 
       6.3  สําเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา     จํานวน   1  ฉบับ 

             6.4  รูปถายหนาตรง  ขนาด  1  นิ้ว   จํานวน   3  รูป 
     ( ไมสวมหมวก  ไมใสแวนตาดํา  ถายมาแลวไมเกิน  6  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร ) 

       6.5 ใบรับรองแพทย  ที่แสดงวาไมเปนโรคตองหามตามคุณสมบัติของพนักงานจาง ซึ่งออกให 
ไมเกิน 1  เดือน นับแตวันตรวจรางกาย  จํานวน  1  ฉบับ 

                 6.6 สําเนาใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย  (สําหรับประเภทพนักงานจางตามภารกิจผูมีทักษะ) 
                 6.7 หนังสือรับรองการทํางานจากหนวยงาน หรือสวนราชการ  ซึ่งระบุลักษณะงานที่ไดปฏิบัติงาน  . 

ดานขับรถยนต หรือเครื่องจักรกล มาแลวไมนอยกวา 5 ป  (สําหรับประเภทพนักงานจาง                          
ตามภารกิจผูมีทักษะ) 

      6.8  สําเนาใบประกอบวิชาชีพ/สําเนาใบอนุญาตประกอบการสอน หรือใบแทนที่ทางคุรุสภาออกให  
              (สําหรับตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก)    จํานวน  1  ฉบับ 
       6.9  หนังสือรับรองจากหนวยงานหรือสวนราชการ  ที่แสดงวาเปนผูมีความรูความสามารถในการ 
              ทํางาน  (ถามี)  

           /6.10 หลักฐาน... 
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       6.10  หลักฐานอื่น ๆ  เชน  ใบเปลี่ยนชื่อตัว – สกุล  ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา 
               

สําหรับการสมัครสอบครั้งนี้   ใหผูสมัครกรอกรายละเอียด   และรับรองตนวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป 
และมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง   ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ  หากภายหลังปรากฏวาผูสมัครสอบรายใด          
มีคุณสมบัติดังกลาวไมครบถวนหรือไมถูกตอง  เทศบาลตําบลบานใหมจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติและไมมีสิทธิ
ไดรับการแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง  ดังกลาว 
  
 

 7.   การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการเลือกสรร 
      เทศบาลตําบลบานใหม จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบเขารับการเลือกสรร ในวันที่ 19 มีนาคม  

2561 ณ สํานักงานเทศบาลตําบลบานใหม   อําเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 
 

8.   หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
เทศบาลตําบลบานใหม  จะทําการใชหลักเกณฑการเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานโดยยึดหลัก

สมรรถนะ ที่จําเปนตองใชสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงโดยวิธีการสอบขอเขียน สอบปฏิบัติ และการสัมภาษณ
โดยการประเมิน 

(1) ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ  ที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน 
(2) ความเหมาะสมหรือทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งจําเปนหรือเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน 
(3) คุณสมบัติอ่ืนๆ  ของบุคคลซึ่งจําเปนเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน   
ตามรายละเอียดแนบทาย  ภาคผนวก ข   

                                      
 9.   วัน เวลา  และสถานที่คัดเลือก 
       เทศบาลตําบลบานใหม  กําหนดการทดสอบสมรรถนะ เพื่อพิสูจนใหเห็นถึงความมีทักษะในการทํางาน   
ในวันที ่ 20 – 21  มีนาคม  2561  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลบานใหม   ดังนี้ 
  วันที่  20  มีนาคม  2561 
   เวลา  09.00 น.  -  10.30 น. สอบขอเขียน   
   เวลา  13.00 น. เปนตนไป ทดสอบสมรรถนะ (สอบปฏิบัติ)   
  วันที่  21  มีนาคม  2561 
   เวลา  09.00  น.  เปนตนไป สอบสัมภาษณ 
        

10.   เกณฑการตัดสิน 
      ผูที่จะถือวาเปนผูผานการประเมินสมรรถนะและเปนผูสอบแขงขันได   จะตองเปนผูสอบไดคะแนนรวม 

ไมต่ํากวารอยละ  60  โดยพิจารณาจากคะแนนสูงสุดเปนลําดับแรก 

 

 

 11.  การประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการคัดเลือกสรรและดําเนินการจัดจาง 
        เทศบาลตําบลบานใหม จะประกาศรายชื่อผูที่ผานการเลือกสรร ในวันที่  22  มีนาคม  2561               
ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลบานใหม   โดยเรียงคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ  ในกรณีที่ไดคะแนนรวมเทากัน
ใหผูที่มีเลขประจําตัวสอบกอนอยูในลําดับที่สูงกวา 
                การขึน้บัญชี  จะข้ึนบัญชีผูผานการคัดเลือกได  ซึ่งผานเกณฑไดไมเกิน  1  ป  นับตั้งแตประกาศผลการ
คัดเลือก  แตถามีการคัดเลือกในตําแหนงดังกลาวฯ  ที่เทศบาลตําบลบานใหมเปดรับสมัครคัดเลือกอีกและไดขึ้น
บัญชีผูผานการคัดเลือกไดใหมแลวบัญชีผูไดรับการคัดเลอืกไดในครั้งนี้เปนอันยกเลิก 
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 12.  การทําสัญญาและเงื่อนไขการจาง 
                  เทศบาลตําบลบานใหม  จะพิจารณาจางผูไดรับการคัดเลือกตามลําดับบัญชีรายชื่อในขอ  11  
ภายหลังจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.ท.จ.นม.)  ไดมีมติใหความเห็นชอบแลว 

 

 จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
 

  ประกาศ  ณ  วันที ่   28     เดือน  กุมภาพันธ  พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 

             สายเรียม  เดโชสินสวัสดิ์ 
          (นางสายเรียม  เดโชสินสวัสดิ์) 
   รองนายกเทศมนตรี  รักษาราชการแทน 
                 นายกเทศมนตรีตําบลบานใหม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
แนบทายประกาศเทศบาลตําบลบานใหม  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

ของเทศบาลตําบลบานใหม 
.......................................................... 

 
(1) รหัสตําแหนง  01 พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป  (ผูมีคุณวุฒิ) 

1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้ 
1.1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 

รับรอง  
1.2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ วางแผน     

การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร วิจัย หรือในทางหรือ สาขาวิชาที่ ก.จ. ,ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง  

1.3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา การวางแผน    
การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร วิจัย หรือในทางหรือ สาขาวิชาที่ ก.จ. ,ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงาน ในดาน

ตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาตางๆ เปนตน  

2.2 จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่งตางๆ             
ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหมีขอมูลที่สะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

2.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม 
เปนตน เพือ่ไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร  

2.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อใหการบริหาร 
การประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน  

2.5 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด  
2.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธ ีเพื่อใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.7 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหาร ของหนวยงาน   

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป  
3.  การสอบคัดเลือก 

  ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบขอเขียน 100   คะแนน 
  3.2  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 
 4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  4  ป ทั้งนี้การทําสัญญาจางใหเปนไปตามประกาศการใชแผนอัตรากําลัง 
3 ป (พ.ศ. 2561-2563)        

5.  อัตราคาตอบแทน 
อัตราคาจาง  เดือนละ   15,000.-  บาท   

   ****************     
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(2)  รหัสตําแหนง  02  ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก  (ผูมีคุณวุฒิ) 

1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
     1.1  มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกันทางการศึกษาหรือสาขา

ศึกษาศาสตรเฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือการศึกษาปฐมวัยหรือคุณวุฒิอื่นที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.
กําหนดปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ 

     1.2  มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกันทางการศึกษา  หรือสาขา
ศึกษาศาสตร  และไดปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลพัฒนาเด็กปฐมวัยขององคกรปกครองสวนทองถิ่นติดตอกันมาแลว
ไมนอยกวา  3  ป  โดยมีหนังสือรับรองจากหนวยงาน  ซึ่งระบุถึงลักษณะงานและระยะเวลาที่ไดปฏิบัติงาน 

     1.3  มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  หรือหลักฐานที่ใชแสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภา
ออกใหเพื่อปฏิบัติหนาที่สอน 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย        

 โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
2.2  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงคและคุณลักษณะตามวัย 
2.3  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา  (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) 
2.4  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
2.5  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
2.6  ทํานุบํารุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น 
2.7  ความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
2.8  ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 

3.  การสอบคัดเลือก 
  ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบขอเขียน 100   คะแนน 
  3.2  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 
 

 4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  4  ป ทั้งนี้การทําสัญญาจางใหเปนไปตามประกาศการใชแผนอัตรากําลัง 
3 ป (พ.ศ. 2561-2563)               

5.  อัตราคาตอบแทน 
อัตราคาจาง  เดือนละ   15,000.-  บาท   
 
 

*************** 
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(3)  รหัสตําแหนง  03  ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (ผูมีคุณวุฒิ) 
1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
     1.1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

1.2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

1.3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน        

รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความ
สะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

2.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ  

2.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการ คนหาสําหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได  

2.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่ เกี่ยวของกับการ 
ดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

2.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

2.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อใหการ
ดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
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2.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร

ที่เก่ียวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
2.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวย

ความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  
2.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยาง         
มีประสิทธิภาพและตรงตอเวลา  

2.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร เพื่อใหผู
ที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

2.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  

2.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงาน      
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ              
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3.  การสอบคัดเลือก 
  ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบขอเขียน 50   คะแนน 

3.1  สอบปฏิบัต ิ 50   คะแนน 
  3.2  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 
 

 4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  4  ป ทั้งนี้การทําสัญญาจางใหเปนไปตามประกาศการใชแผนอัตรากําลัง 
3 ป (พ.ศ. 2561-2563)        
        

5.  อัตราคาตอบแทน 
    5.1 อัตราคาตอบแทนสําหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพ อัตราคาตอบแทน เดือนละ   9,400.- บาท  

และเงินตอบแทนคาครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตร ี
    5.2 อัตราคาตอบแทนสําหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพเทคนิค อัตราคาตอบแทน เดือนละ 10,840.บาท   

และเงินตอบแทนคาครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตร ี
    5.2 อัตราคาตอบแทนสําหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพชั้นสูง อัตราคาตอบแทน เดือนละ 11,500.- บาท   

และเงินตอบแทนคาครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตร ี
 

**************** 
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(4)  รหัสตําแหนง  04  ประเภท  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต  (ผูมีทักษะ) 

1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  จะตองเปนผูที่มีความรู  ความสามารถ  และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไมต่ํากวา  5  ป  สามารถ
พิสูจนใหเห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ  โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึง
ลักษณะงานที่ไดปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลดวยการทดลองปฏิบัติและไดรับใบอนุญาตขับรถยนต
ตามกฎหมาย  
           

2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติหนาที่ขับรถยนต  บํารุงรักษา  ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ  
ในการใชรถยนตดังกลาว และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

3.  การสอบคัดเลือก 
  ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบปฏิบัติ   100 คะแนน 
  3.1  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 
                         รวมเปน  200  คะแนน 
 

4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  4  ป ทั้งนี้การทําสัญญาจางใหเปนไปตามประกาศการใชแผนอัตรากําลัง 
3 ป (พ.ศ. 2561-2563)        
                 

5.  อัตราคาตอบแทน 
               อัตราคาจาง เดือนละ  9,400.-  บาท  และเงินตอบแทนคาครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตร ี
 

**************** 
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(5) รหัสตําแหนง  05  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง   พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง        
      (JCB) (ผูมีทักษะ) 

1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  (1)  มีความรูความสามารถเหมาะสมและความชํานาญงานในหนาที่และเคยขับเครื่องจักรกล 
ขนาดกลางมาแลวเปนเวลาไมนอยกวา 1 ป และไดรับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย (ใบขับขี่ประเภท               
รถแทรกเตอร) และเปนพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบามาแลวเปนระยะเวลาไมนอยกวา  3  ป  หรือ 
  (2)  มีความรูความสามารถเหมาะสมและความชํานาญงานในหนาที่และเคยขับเครื่องจักรกล
มาแลวเปนเวลาไมนอยกวา  8  ป  และไดรับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย  และ 
  (3)  มีประสบการณในการขับเครื่องจักรกลขนาดกลางอยางนอย  5 ป  โดยมมีหนังสือรับรองจาก
หนวยงานหรือสวนราชการ 

2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง  ตลอดจนบํารุงรักษาและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ  ของ
เครื่องจักรกลขนาดกลางชนิดใดชนิดหนึ่งทายบัญชีนี้และปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

3.  การสอบคัดเลือก 
  ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบปฏิบัติ   100 คะแนน 
  3.1  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 
                            รวมเปน  200  คะแนน 
          

4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  4  ป ทั้งนี้การทําสัญญาจางใหเปนไปตามประกาศการใชแผนอัตรากําลัง 
3 ป (พ.ศ. 2561-2563)        

5.  อัตราคาตอบแทน 
               อัตราคาจาง  เดือนละ   15,000.-  บาท   
 

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

 
(6)  รหัสตําแหนง  06  ประเภท  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง  คนงานทั่วไป 

1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  
                มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาที่ 

2.  ความรูความสามารถที่ตองการ 
                 ปฏิบัติหนาที่ที่ตองใชแรงงานทั่วไป  และปฏิบัติงานที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

3.  การสอบคัดเลือก 
          ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 

4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  1  ป                     

5.  อัตราคาตอบแทน 
              อัตราคาจาง  เดือนละ  9,000.-  บาท  และเงินตอบแทนคาครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตร ี  



ภาคผนวก  ข 
กําหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 

หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร  (สําหรับพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูมีคุณวุฒ)ิ 
 

ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
     (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจาง) 

1.1 ความรูความสามารถทั่วไป 
          -  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496  แกไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 
          -  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ   
พ.ศ.2540 
          -  นโยบายรัฐบาล 
           -  เหตุการณปจจุบัน 

1.2 ความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 
( มาตรฐานกําหนดตําแหนง) 

 
2.  คุณสมบัตสิวนตัว 
     2.1  บุคลิกภาพทวงทีวาจา 
     2.2  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     2.3  มนุษยสัมพันธ 
     2.4  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     2.5  ประวัติสวนตัว  ประวัติการทํางาน 
 

100 
 

50 
 
 
 
 
 
 

50 
 
 

100 
20 
20 
20 
20 
20 

โดยวิธีสอบขอเขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบสัมภาษณ 

รวม 200  
 

หมายเหตุ  1.  ความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง  ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป 
1.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขถึงปจจุบัน 
1.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น พ.ศ.2557       
      และแกไขเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

    2.  ความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก 
2.1  มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย  พ.ศ.2546 
2.2  มาตรฐานการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กของ อปท. 

                 3. ความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง  ผูชวยเจาพนกังานธุรการ 
                  3.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขถึงปจจุบัน 
             3.2 ทดสอบปฏิบัติ  พิมพขอความใหครบถวนถูกตองตามหลักหนังสือราชการ ภายใน 10 นาท ี
 
 
                   
 



กําหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 
หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร  (สําหรับพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูมีทักษะ) 

 

ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
     (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจาง) 

1.1 มีทักษะในการขับรถยนตหรือเครื่องจักรกล 
ขนาดกลาง 

1.2 มีความสามารถแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ 
ของรถยนต หรือของเครื่องจักรกลขนาดกลาง 

 
2.  คุณสมบัติสวนตัว 
     2.1  บุคลิกภาพทวงทีวาจา 
     2.2  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     2.3  มนุษยสัมพันธ 
     2.4  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     2.5  ประวัติสวนตัว  ประวัติการทํางาน 
 

100 
 

50 
 

50 
 
 

100 
20 
20 
20 
20 
20 

โดยวิธีสอบภาคปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบสัมภาษณ 

รวม 200  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กําหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 

หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร  (สําหรับพนักงานจางทั่วไป) 
 
 

เกณฑตัวชี้วัด คะแนน 
1.  บุคลิกภาพ  ทวงทีวาจา  การแตงกาย  การควบคุมอารมณ   
     -  พิจารณาจากขณะการประเมินสมรรถนะดวยวิธีการสัมภาษณ 

20 

2.  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  ปฏิภาณ  ไหวพริบ 
     -  พิจารณาจากการนําเสนอวิสัยทัศน  และแนวทางปฏิบัติในฐานะตําแหนงที่  
        สมัคร  เพื่อใหประสบความสําเร็จตามวิสัยทัศน 

20 

3.   มนุษยสัมพันธ 
     -  พิจารณาจากลักษณะการปฏิบัติตนของผูเขารับการสัมภาษณ 

20 

4.  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     -  พิจารณาจากพฤติกรรม การประมวลเหตุและผลในการเขามาปฏิบัติงาน 
        ในองคกร 

20 

5.   ประวัติสวนตัว  การศึกษา  จริยธรรม  คุณธรรม 
      -  พิจารณาจากเอกสารที่นํามาเสนอเปนสําคัญ หรือที่มีหนวยงานรับรองการ 
         ปฏิบัติงาน 

20 
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