
 

 
 

ประกาศเทศบาลตําบลบานใหม 
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

เทศบาลตําบลบานใหม 
………………………………………. 

 

ดวยเทศบาลตําบลบานใหม อําเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา มีความประสงค        
จะรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานจางของเทศบาลตําบลบานใหม   

อาศัยอํานาจตามความในขอ 18  และขอ 19  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง   ลงวันที่  25   มิถุนายน 2547  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง  (ฉบับที่ 3)          
ลงวันที่  13  สิงหาคม  2557  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง        
ของเทศบาลตําบลบานใหม ดังนี้ 

 

1. ตําแหนงที่เปดรับสมัครประเภท 
(1)  สํานักปลัดเทศบาล 

พนักงานจางตามภารกิจ 
 ตําแหนง  ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป (ผูมีคุณวุฒิ)  จํานวน  1  อัตรา 
 ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต (ผูมีทักษะ)          จํานวน  1  อัตรา     

(2) กองคลัง 
พนักงานจางทั่วไป 
 ตําแหนง  คนงานทั่วไป     จํานวน  1  อัตรา 

(3) กองชาง 
พนักงานจางตามภารกิจ 
 ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (ผูมีคุณวุฒิ)  จํานวน  1  อัตรา 
 ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง (ผูมีทักษะ) จํานวน  1  อัตรา     

(4) กองการศึกษา 
พนักงานจางตามภารกิจ 
 ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก (ผูมีคุณวุฒิ)  จํานวน  1  อัตรา 

  ( รายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของพนักงานจาง  ลักษณะงาน  ชื่อตําแหนง  ความรับผิดชอบของ
ตําแหนง ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนที่จะไดรับและคุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครตามเอกสารแนบทายประกาศนี ้
         

2.   คุณสมบัติของผูมีสิทธิคัดเลือก 
        2.1  คุณสมบัตขิองผูจะไดรับการจาง 

     2.1.1  มีสัญชาติไทย 
     2.1.2  มีอายุไมต่ํากวา  18  ปบริบูรณ   และไมเกิน   60  ป 
     2.1.3  ไมเปนบุคคลลมละลาย 

    2.1.4  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได   ไรความสามารถหรือสต ิ               
              ฟนเฟอนไมสมประกอบ   หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปน 
              ลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับพนักงานเทศบาล 

/2.1.6 ไมเปนผูดํารง.......... 
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     2.1.5  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจาหนาที่ในพรรค  
                        การเมือง               
     2.1.6  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถิ่น  คณะผูบริหารทองถ่ิน  สมาชิกสภาทองถิ่น 
     2.1.7  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด  ใหจําคุกเพราะกระทําความผิด 
              ทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
     2.1.8  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ 
     หนวยงานอื่นของรัฐ   

3.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
       ผูสมัครตําแหนงใด ตองเปนผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามที่เทศบาลตําบลบานใหมระบุไวใน
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแตละตําแหนง  แนบทายประกาศนี ้ (ภาคผนวก ก.) 
4.  คาธรรมเนียมในการรับสมัคร 
      ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร  ตองเสียคาธรรมเนียมในการสมัครสอบ ตําแหนงละ        
100  บาท 
 

5.   วัน  เวลาการรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
      ผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร  สามารถติดตอขอรับใบสมัคร  และยื่นใบสมัคร 

พรอมเอกสารและหลักฐานดวยตนเองได  ระหวางวันที่  8 – 16  มีนาคม  2561  ในวันและเวลาราชการ  ณ  
สํานักงานเทศบาลตําบลบานใหม   อําเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  หรือสอบถามรายละเอียดไดที่
โทรศัพท  0-4428-2783 

         

6.  หลักฐานและเอกสารในการสมัคร 
       ผูสมัครตองยื่นใบสมัครดวยตนเองตอเจาหนาที่รับสมัคร   โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครใหถูก 

ตองครบถวน  พรอมทั้งนําเอกสารฉบับจริงและสําเนาเอกสารหลักฐานรับรองความถูกตอง  อยางละ  1  ชุด  มายื่น
ในวันรับสมัครสอบ  ดังนี้ 

       6.1  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน   1  ฉบับ 
       6.2  สําเนาทะเบียนบาน      จํานวน   1  ฉบับ 
       6.3  สําเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา     จํานวน   1  ฉบับ 

             6.4  รูปถายหนาตรง  ขนาด  1  นิ้ว   จํานวน   3  รูป 
     ( ไมสวมหมวก  ไมใสแวนตาดํา  ถายมาแลวไมเกิน  6  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร ) 

       6.5 ใบรับรองแพทย  ที่แสดงวาไมเปนโรคตองหามตามคุณสมบัติของพนักงานจาง ซึ่งออกให 
ไมเกิน 1  เดือน นับแตวันตรวจรางกาย  จํานวน  1  ฉบับ 

                 6.6 สําเนาใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย  (สําหรับประเภทพนักงานจางตามภารกิจผูมีทักษะ) 
                 6.7 หนังสือรับรองการทํางานจากหนวยงาน หรือสวนราชการ  ซึ่งระบุลักษณะงานที่ไดปฏิบัติงาน  . 

ดานขับรถยนต หรือเครื่องจักรกล มาแลวไมนอยกวา 5 ป  (สําหรับประเภทพนักงานจาง                          
ตามภารกิจผูมีทักษะ) 

      6.8  สําเนาใบประกอบวิชาชีพ/สําเนาใบอนุญาตประกอบการสอน หรือใบแทนที่ทางคุรุสภาออกให  
              (สําหรับตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก)    จํานวน  1  ฉบับ 
       6.9  หนังสือรับรองจากหนวยงานหรือสวนราชการ  ที่แสดงวาเปนผูมีความรูความสามารถในการ 
              ทํางาน  (ถามี)  

           /6.10 หลักฐาน... 
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       6.10  หลักฐานอื่น ๆ  เชน  ใบเปลี่ยนชื่อตัว – สกุล  ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา 
               

สําหรับการสมัครสอบครั้งนี้   ใหผูสมัครกรอกรายละเอียด   และรับรองตนวาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป 
และมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง   ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ  หากภายหลังปรากฏวาผูสมัครสอบรายใด          
มีคุณสมบัติดังกลาวไมครบถวนหรือไมถูกตอง  เทศบาลตําบลบานใหมจะถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติและไมมีสิทธิ
ไดรับการแตงตั้งใหเปนพนักงานจาง  ดังกลาว 
  
 

 7.   การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการเลือกสรร 
      เทศบาลตําบลบานใหม จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบเขารับการเลือกสรร ในวันที่ 19 มีนาคม  

2561 ณ สํานักงานเทศบาลตําบลบานใหม   อําเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 
 

8.   หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
เทศบาลตําบลบานใหม  จะทําการใชหลักเกณฑการเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานโดยยึดหลัก

สมรรถนะ ที่จําเปนตองใชสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงโดยวิธีการสอบขอเขียน สอบปฏิบัติ และการสัมภาษณ
โดยการประเมิน 

(1) ความรูของบุคคลในเรื่องตาง ๆ  ที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน 
(2) ความเหมาะสมหรือทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งจําเปนหรือเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน 
(3) คุณสมบัติอ่ืนๆ  ของบุคคลซึ่งจําเปนเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน   
ตามรายละเอียดแนบทาย  ภาคผนวก ข   

                                      
 9.   วัน เวลา  และสถานที่คัดเลือก 
       เทศบาลตําบลบานใหม  กําหนดการทดสอบสมรรถนะ เพื่อพิสูจนใหเห็นถึงความมีทักษะในการทํางาน   
ในวันที ่ 20 – 21  มีนาคม  2561  ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลบานใหม   ดังนี้ 
  วันที่  20  มีนาคม  2561 
   เวลา  09.00 น.  -  10.30 น. สอบขอเขียน   
   เวลา  13.00 น. เปนตนไป ทดสอบสมรรถนะ (สอบปฏิบัติ)   
  วันที่  21  มีนาคม  2561 
   เวลา  09.00  น.  เปนตนไป สอบสัมภาษณ 
        

10.   เกณฑการตัดสิน 
      ผูที่จะถือวาเปนผูผานการประเมินสมรรถนะและเปนผูสอบแขงขันได   จะตองเปนผูสอบไดคะแนนรวม 

ไมต่ํากวารอยละ  60  โดยพิจารณาจากคะแนนสูงสุดเปนลําดับแรก 

 

 

 11.  การประกาศบัญชีรายชื่อผูผานการคัดเลือกสรรและดําเนินการจัดจาง 
        เทศบาลตําบลบานใหม จะประกาศรายชื่อผูที่ผานการเลือกสรร ในวันที่  22  มีนาคม  2561               
ณ  สํานักงานเทศบาลตําบลบานใหม   โดยเรียงคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ  ในกรณีที่ไดคะแนนรวมเทากัน
ใหผูที่มีเลขประจําตัวสอบกอนอยูในลําดับที่สูงกวา 
                การขึน้บัญชี  จะข้ึนบัญชีผูผานการคัดเลือกได  ซึ่งผานเกณฑไดไมเกิน  1  ป  นับตั้งแตประกาศผลการ
คัดเลือก  แตถามีการคัดเลือกในตําแหนงดังกลาวฯ  ที่เทศบาลตําบลบานใหมเปดรับสมัครคัดเลือกอีกและไดขึ้น
บัญชีผูผานการคัดเลือกไดใหมแลวบัญชีผูไดรับการคัดเลอืกไดในครั้งนี้เปนอันยกเลิก 
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 12.  การทําสัญญาและเงื่อนไขการจาง 
                  เทศบาลตําบลบานใหม  จะพิจารณาจางผูไดรับการคัดเลือกตามลําดับบัญชีรายชื่อในขอ  11  
ภายหลังจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.ท.จ.นม.)  ไดมีมติใหความเห็นชอบแลว 

 

 จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
 

  ประกาศ  ณ  วันที ่   28     เดือน  กุมภาพันธ  พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 

             สายเรียม  เดโชสินสวัสดิ์ 
          (นางสายเรียม  เดโชสินสวัสดิ์) 
   รองนายกเทศมนตรี  รักษาราชการแทน 
                 นายกเทศมนตรีตําบลบานใหม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
แนบทายประกาศเทศบาลตําบลบานใหม  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

ของเทศบาลตําบลบานใหม 
.......................................................... 

 
(1) รหัสตําแหนง  01 พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป  (ผูมีคุณวุฒิ) 

1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี ้ 
1.1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 

รับรอง  
1.2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ วางแผน     

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

1.3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา การวางแผน    
การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร รัฐศาสตร เศรษฐศาสตร วิจัย หรือในทางหรือ สาขาวิชาที่ ก.จ. ,ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงาน ในดาน

ตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาตางๆ เปนตน  

2.2 จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่งตางๆ             
ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหมีขอมูลที่สะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

2.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม 
เปนตน เพือ่ไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร  

2.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อใหการบริหาร 
การประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน  

2.5 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด  
2.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธ ีเพื่อใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.7 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหาร ของหนวยงาน   

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป  
3.  การสอบคัดเลือก 

  ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบขอเขียน 100   คะแนน 
  3.2  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 
 4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  4  ป ทั้งนี้การทําสัญญาจางใหเปนไปตามประกาศการใชแผนอัตรากําลัง 
3 ป (พ.ศ. 2561-2563)        

5.  อัตราคาตอบแทน 
อัตราคาจาง  เดือนละ   15,000.-  บาท   

   ****************     
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(2)  รหัสตําแหนง  02  ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก  (ผูมีคุณวุฒิ) 

1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
     1.1  มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกันทางการศึกษาหรือสาขา

ศึกษาศาสตรเฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือการศึกษาปฐมวัยหรือคุณวุฒิอื่นที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต.
กําหนดปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ 

     1.2  มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกันทางการศึกษา  หรือสาขา
ศึกษาศาสตร  และไดปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลพัฒนาเด็กปฐมวัยขององคกรปกครองสวนทองถิ่นติดตอกันมาแลว
ไมนอยกวา  3  ป  โดยมีหนังสือรับรองจากหนวยงาน  ซึ่งระบุถึงลักษณะงานและระยะเวลาที่ไดปฏิบัติงาน 

     1.3  มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  หรือหลักฐานที่ใชแสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุสภา
ออกใหเพื่อปฏิบัติหนาที่สอน 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย        

 โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
2.2  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงคและคุณลักษณะตามวัย 
2.3  ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา  (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก) 
2.4  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
2.5  ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
2.6  ทํานุบํารุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น 
2.7  ความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
2.8  ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 

3.  การสอบคัดเลือก 
  ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบขอเขียน 100   คะแนน 
  3.2  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 
 

 4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  4  ป ทั้งนี้การทําสัญญาจางใหเปนไปตามประกาศการใชแผนอัตรากําลัง 
3 ป (พ.ศ. 2561-2563)               

5.  อัตราคาตอบแทน 
อัตราคาจาง  เดือนละ   15,000.-  บาท   
 
 

*************** 
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(3)  รหัสตําแหนง  03  ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (ผูมีคุณวุฒิ) 
1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
     1.1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

1.2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรม
ทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ไดรับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

1.3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อยางอื่นที่เทียบไดไมต่ํากวานี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือผานการฝกอบรมทางดาน
การใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน        

รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความ
สะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

2.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ  

2.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ขอมูลจํานวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการ คนหาสําหรับใชเปนหลักฐาน
ตรวจสอบได  

2.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่ เกี่ยวของกับการ 
ดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

2.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงใหหนวยงาน
ตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  

2.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อใหการ
ดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
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2.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร

ที่เก่ียวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
2.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวย

ความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  
2.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ อยาง         
มีประสิทธิภาพและตรงตอเวลา  

2.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร เพื่อใหผู
ที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 

2.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  

2.12 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงาน      
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ              
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3.  การสอบคัดเลือก 
  ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบขอเขียน 50   คะแนน 

3.1  สอบปฏิบัต ิ 50   คะแนน 
  3.2  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 
 

 4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  4  ป ทั้งนี้การทําสัญญาจางใหเปนไปตามประกาศการใชแผนอัตรากําลัง 
3 ป (พ.ศ. 2561-2563)        
        

5.  อัตราคาตอบแทน 
    5.1 อัตราคาตอบแทนสําหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพ อัตราคาตอบแทน เดือนละ   9,400.- บาท  

และเงินตอบแทนคาครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตร ี
    5.2 อัตราคาตอบแทนสําหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพเทคนิค อัตราคาตอบแทน เดือนละ 10,840.บาท   

และเงินตอบแทนคาครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตร ี
    5.2 อัตราคาตอบแทนสําหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพชั้นสูง อัตราคาตอบแทน เดือนละ 11,500.- บาท   

และเงินตอบแทนคาครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตร ี
 

**************** 
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(4)  รหัสตําแหนง  04  ประเภท  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต  (ผูมีทักษะ) 

1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  จะตองเปนผูที่มีความรู  ความสามารถ  และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไมต่ํากวา  5  ป  สามารถ
พิสูจนใหเห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ  โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึง
ลักษณะงานที่ไดปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลดวยการทดลองปฏิบัติและไดรับใบอนุญาตขับรถยนต
ตามกฎหมาย  
           

2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติหนาที่ขับรถยนต  บํารุงรักษา  ทําความสะอาดรถยนตและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ  
ในการใชรถยนตดังกลาว และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

3.  การสอบคัดเลือก 
  ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบปฏิบัติ   100 คะแนน 
  3.1  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 
                         รวมเปน  200  คะแนน 
 

4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  4  ป ทั้งนี้การทําสัญญาจางใหเปนไปตามประกาศการใชแผนอัตรากําลัง 
3 ป (พ.ศ. 2561-2563)        
                 

5.  อัตราคาตอบแทน 
               อัตราคาจาง เดือนละ  9,400.-  บาท  และเงินตอบแทนคาครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตร ี
 

**************** 
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(5) รหัสตําแหนง  05  ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง   พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง        
      (JCB) (ผูมีทักษะ) 

1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  (1)  มีความรูความสามารถเหมาะสมและความชํานาญงานในหนาที่และเคยขับเครื่องจักรกล 
ขนาดกลางมาแลวเปนเวลาไมนอยกวา 1 ป และไดรับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย (ใบขับขี่ประเภท               
รถแทรกเตอร) และเปนพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบามาแลวเปนระยะเวลาไมนอยกวา  3  ป  หรือ 
  (2)  มีความรูความสามารถเหมาะสมและความชํานาญงานในหนาที่และเคยขับเครื่องจักรกล
มาแลวเปนเวลาไมนอยกวา  8  ป  และไดรับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย  และ 
  (3)  มีประสบการณในการขับเครื่องจักรกลขนาดกลางอยางนอย  5 ป  โดยมมีหนังสือรับรองจาก
หนวยงานหรือสวนราชการ 

2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง  ตลอดจนบํารุงรักษาและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ  ของ
เครื่องจักรกลขนาดกลางชนิดใดชนิดหนึ่งทายบัญชีนี้และปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

3.  การสอบคัดเลือก 
  ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบปฏิบัติ   100 คะแนน 
  3.1  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 
                            รวมเปน  200  คะแนน 
          

4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  4  ป ทั้งนี้การทําสัญญาจางใหเปนไปตามประกาศการใชแผนอัตรากําลัง 
3 ป (พ.ศ. 2561-2563)        

5.  อัตราคาตอบแทน 
               อัตราคาจาง  เดือนละ   15,000.-  บาท   
 

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

 
(6)  รหัสตําแหนง  06  ประเภท  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง  คนงานทั่วไป 

1.  คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง  
                มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาที่ 

2.  ความรูความสามารถที่ตองการ 
                 ปฏิบัติหนาที่ที่ตองใชแรงงานทั่วไป  และปฏิบัติงานที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

3.  การสอบคัดเลือก 
          ดําเนินการสอบคัดเลือกโดย 
  3.1  สอบสัมภาษณ 100   คะแนน 

4.  ระยะเวลาการจาง 
  ระยะเวลาการจางไมเกิน  1  ป                     

5.  อัตราคาตอบแทน 
              อัตราคาจาง  เดือนละ  9,000.-  บาท  และเงินตอบแทนคาครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตร ี  



ภาคผนวก  ข 
กําหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 

หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร  (สําหรับพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูมีคุณวุฒ)ิ 
 

ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
     (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจาง) 

1.1 ความรูความสามารถทั่วไป 
          -  พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496  แกไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552 
          -  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ   
พ.ศ.2540 
          -  นโยบายรัฐบาล 
           -  เหตุการณปจจุบัน 

1.2 ความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 
( มาตรฐานกําหนดตําแหนง) 

 
2.  คุณสมบัตสิวนตัว 
     2.1  บุคลิกภาพทวงทีวาจา 
     2.2  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     2.3  มนุษยสัมพันธ 
     2.4  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     2.5  ประวัติสวนตัว  ประวัติการทํางาน 
 

100 
 

50 
 
 
 
 
 
 

50 
 
 

100 
20 
20 
20 
20 
20 

โดยวิธีสอบขอเขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบสัมภาษณ 

รวม 200  
 

หมายเหตุ  1.  ความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง  ผูชวยนักจัดการงานทั่วไป 
1.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขถึงปจจุบัน 
1.2 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น พ.ศ.2557       
      และแกไขเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

    2.  ความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก 
2.1  มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย  พ.ศ.2546 
2.2  มาตรฐานการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็กของ อปท. 

                 3. ความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง  ผูชวยเจาพนกังานธุรการ 
                  3.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แกไขถึงปจจุบัน 
             3.2 ทดสอบปฏิบัติ  พิมพขอความใหครบถวนถูกตองตามหลักหนังสือราชการ ภายใน 10 นาท ี
 
 
                   
 



กําหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 
หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร  (สําหรับพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูมีทักษะ) 

 

ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
     (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรับงานที่จะจาง) 

1.1 มีทักษะในการขับรถยนตหรือเครื่องจักรกล 
ขนาดกลาง 

1.2 มีความสามารถแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ 
ของรถยนต หรือของเครื่องจักรกลขนาดกลาง 

 
2.  คุณสมบัติสวนตัว 
     2.1  บุคลิกภาพทวงทีวาจา 
     2.2  ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     2.3  มนุษยสัมพันธ 
     2.4  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     2.5  ประวัติสวนตัว  ประวัติการทํางาน 
 

100 
 

50 
 

50 
 
 

100 
20 
20 
20 
20 
20 

โดยวิธีสอบภาคปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบสัมภาษณ 

รวม 200  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กําหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 

หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร  (สําหรับพนักงานจางทั่วไป) 
 
 

เกณฑตัวชี้วัด คะแนน 
1.  บุคลิกภาพ  ทวงทีวาจา  การแตงกาย  การควบคุมอารมณ   
     -  พิจารณาจากขณะการประเมินสมรรถนะดวยวิธีการสัมภาษณ 

20 

2.  ความคิดริเริ่มสรางสรรค  ปฏิภาณ  ไหวพริบ 
     -  พิจารณาจากการนําเสนอวิสัยทัศน  และแนวทางปฏิบัติในฐานะตําแหนงที่  
        สมัคร  เพื่อใหประสบความสําเร็จตามวิสัยทัศน 

20 

3.   มนุษยสัมพันธ 
     -  พิจารณาจากลักษณะการปฏิบัติตนของผูเขารับการสัมภาษณ 

20 

4.  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     -  พิจารณาจากพฤติกรรม การประมวลเหตุและผลในการเขามาปฏิบัติงาน 
        ในองคกร 

20 

5.   ประวัติสวนตัว  การศึกษา  จริยธรรม  คุณธรรม 
      -  พิจารณาจากเอกสารที่นํามาเสนอเปนสําคัญ หรือที่มีหนวยงานรับรองการ 
         ปฏิบัติงาน 

20 

รวม 100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


