
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลตลาด 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕68 (กรณีจ้างแทนตำแหน่งว่างและกรณีจ้างใหม่) 
--------------------------------- 

  ด้วยเทศบาลตำบลตลาด   มีความประสงค์จะสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไป  เพื่อบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลตำบลตลาด  ตามกรอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567-2569  (กรณีจ้างแทนตำแหน่งว่างและกรณีจ้างใหม่)  เพื่อช่วยปฏิบัติงานตามภารกิจอำนาจหน้าที่ของ
เทศบาลตำบลตลาด  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา (ก.ท.จ.นม.) 
เรื่อง หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับที่ 3)  ลงวันที่  13  สิงหาคม  2557  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ปัจจุบัน หมวด 4 ข้อ 18  และข้อ  19  และข้อ 20  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้างของเทศบาลตำบลตลาด  จำนวน  8  ตำแหน่ง  12  อัตรา  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ตำแหน่งที่เปิดรับสมัครประเภท 
(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ  สำหรับผู้มีคุณวุฒิ  จำนวน   5  ตำแหน่ง   6  อัตรา 

            1. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป (01)  จำนวน  1  อัตรา 
            2. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (02)  จำนวน  1  อัตรา 
            3. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (03)  จำนวน  2  อัตรา 
            4. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข  (04)   จำนวน  1  อัตรา 
            5. ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบภายใน  (05) จำนวน  1  อัตรา 

     (2) พนักงานจ้างทั่วไป   จำนวน   3  ตำแหน่ง   6  อัตรา 
            1. ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง  (06)   จำนวน  1  อัตรา 
            2. ตำแหน่ง คนงาน  (07)     จำนวน  4  อัตรา 
            3. ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลเบา   (08)  จำนวน  1  อัตรา 

                  รายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของพนักงาน ลักษณงาน ชื่อตำแหน่ง ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 

  ๒.คุณสมบัติทั่วไปสำหรับผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติ 
และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

     ๒.1. คุณสมบัตทิั่วไป  
      (๑) มีสัญชาติไทย 
      (๒) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์  แต่ไม่เกินหกสิบปี  (ในวันรับสมัคร) 
      (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

      (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน   
ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  สำหรับพนักงาน
เทศบาล  ดังต่อไปนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 

 
 
 



-2- 
 

(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

     (๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 

      (๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
                  (๗) ไม่เป็นผู้ที่เคยต้องโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด  ให้จำคุกเพราะการทำความผิด 
ทางอาญา  เว้นแต่ลงโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

      (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกสั่งให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
                  (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

  หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น   

3. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
     ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  ตามท่ีระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับ 

การรับสมัครแต่ละตำแหน่งแนบท้ายประกาศนี้   (ภาคผนวก  ก)   
 4. ค่าธรรมเนียมในการรับสมัคร 
 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลอืกสรร ต้องเสียค่าธรรมเนยีมในการสมัครสอบ ตำแหน่งละ 100 บาท 

 5. วัน  เวลาการรับสมัคร และสถานที่รับสมัคร 
         ผู้ประสงค์จะสมัครเป็นพนักงานจ้าง  สามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐาน
ต่าง ๆ ด้วยตนเอง  ได้ที่งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดเทศบาล  เทศบาลตำบลตลาด  อำเภอเมืองนครราชสีมา 
จังหวัดนครราชสีมา  ตั้งแต่วันที่ 28  มกราคม  2568 ถึงวันที่  7  กุมภาพันธ์  2568   ตั้งแต่เวลา 
๐๘.๓๐–๑๖.๓๐ น.  ในวันและเวลาราชการ  โดยสามารถสอบถามรายละเอียดเพิ ่มเติมได้ทางโทรศัพท์
หมายเลข  044-415-234  

     6. เอกสารและหลักฐานที่ต้องนำมายื่นในวันรับสมัครสอบ 
           ผูส้มัครคัดเลือกต้องยื่นใบสมัครดัวยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  โดยกรอกราละเอียด

ในใบสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน  พร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  เพื่อมายื่นในวัน
รับสมัคร  ดังนี้ 

(1) รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ   ขนาด  ๑  นิ้ว    
ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน  ๖  เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร)    จำนวน    ๓   รูป 

(2) สำเนาทะเบียนบ้าน           จำนวน    1   ฉบับ 
           (๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน    1   ฉบับ 

 (๔) สำเนาวุฒิการศึกษา              จำนวน    1   ฉบับ 
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           (๕) ใบรับรองแพทย์  ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคุณสมบัติของพนักงานจ้าง ซ่ึง
ออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  จนถึงวันสมัคร (ฉบับจริง)     จำนวน    1   ฉบับ 

(6) สำเนาใบสำคัญทางทหาร ได้แก่ สด.9 หรือ สด.43 หรือ สด.8 จำนวน    1  ฉบับ 
(7) สำเนาในอนุญาตขับรถตามที่กฎหมายกำหนด ประเภท 2 (เฉพาะพนักงานขับ

เครื่องจักรกลเบา            จำนวน    1   ฉบับ 
         (7) หลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ–สกุล (ในกรณีท่ีชื่อ-นามสกุล ในหลักฐานการ 

สมัครไม่ตรงกัน) ใบรับรองการผ่านงาน หนังสือรับรองแสดงการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่สมัคร  หรือ
หนังสือรับรองแสดงการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประสบการณ์การทำงานจากหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการ   
 7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
        เทศบาลตำบลตลาด  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่  13  
กุมภาพันธ์ 2568  ณ  เทศบาลตำบลตลาด  และทางเว็บไซต์เทศบาลตำบลตลาด  http://www.talad.go.th  
ในหัวข้อประชาสัมพันธ์ 

8.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
     เทศบาลตำบลตลาด จะพิจารณาเลือกบุคคลที่เหมาะสมมากที่สุด โดยวิธีการประเมินสมรรถนะที่จำเป็นต้องใช้

สำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ตามท่ีเทศบาลตำบลตลาดกำหนด ดังนี้ 
8.1 หลักเกณฑ์และวิธีการสอบ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
หลักเกณฑ์การสอบแบ่งออกเป็น  3  ภาค  คือ 
ก) ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  คะแนนเต็ม 50  คะแนน  

จำนวนข้อสอบ 50 ข้อ 
ข) ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง  คะแนนเต็ม  50 คะแนน  

จำนวนข้อสอบ 50 ข้อ 
ค) ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  100 คะแนน  
พนักงานจ้างท่ัวไป  

  หลักเกณฑ์การประเมินสมรรถนะแบ่งออกเป็น  2  ภาค  คือ   
   (1) สอบภาคปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  โดย
การทดสอบความรู้ความสามารถ ความชำนาญ และทักษะในการปฏิบัติหน้าที่ท่ีผู้เข้ารับการเลือกสรรควรรู้   

2. ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยการทดสอบ ความรู้
ความสามารถ ความชำนาญ และทักษะในการปฏิบัติหน้าที่ ที่ผู้เข้ารับการเลือกสรรควรรู้  

 (2) สอบสัมภาษณ์  คะแนนเต็ม  100 คะแนน  โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการ
ทำงาน ความสามารถหรือทักษะเฉพาะบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน ลักษณะท่วงที  วาจา                  
การแต่งกาย  มนุษยสัมพันธ์  ทัศนคติ  ความคิดริเริ่ม  ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน ๆ ซึ่งประกอบด้วย  

- ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
- ความสามารถหรือทักษะเฉพาะบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
- คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมะสมต่อการปฏิบัติงาน      
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 9.  วัน เวลา  และสถานที่คัดเลือก 
      เทศบาลตำบลตลาด  กำหนดการทดสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และการสัมภาษณ์เพื่อพิสูจน์ให้เห็น
ถึงความมีทักษะในการปฏิบัติงาน  ในวันที ่18 กุมภาพันธ์  2568  ณ  สำนักงานเทศบาลตำบลตลาด   ดังนี้ 

  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. สอบความรู้ความสามารถทั่วไป/ความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะตำแหน่ง   

เวลา  09.30 – 11.30 น. 
2. สอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  เวลา  13.00  น.  เป็นต้นไป 

  พนักงานจ้างท่ัวไป 
       1. สอบสัมภาษณ์   เวลา  09.30  น.  เป็นต้นไป 

     2. สอบภาคปฏิบัติ (เฉพาะพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา)    
           เวลา  11.00 น.  เป็นต้นไป 

10. เกณฑ์การตัดสิน 
การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้คัดเลือกได้ ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน ตามหลักเกณฑ์การเลือกสรร

ทุกภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้ จะคำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย โดยพิจารณาจากคะแนนสูงสุดเป็นลำดับแรก 
 

 11. การประกาศบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ 
       เทศบาลตำบลตลาด  จะประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการเลือกสรร ในวันที ่ 24  กุมภาพันธ์  2568                
ณ   สำนักงานเทศบาลตำบลตลาด และทางเว็บไซต์เทศบาลตำบลตลาด  http://www.talad.go.th  ในหัวข้อ
ประชาสัมพันธ์   โดยเรียงคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลำดับ  ในกรณีที่ได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ที่มีเลขประจำตัว
สอบก่อนอยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
                การข้ึนบัญชี  จะข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกได้  ซึ่งผ่านเกณฑ์ได้ไม่เกิน  1  ปี  นับตั้งแต่ประกาศผล
การคัดเลือก  แต่ถ้ามีการคัดเลือกในตำแหน่งดังกล่าวฯ  ที่เทศบาลตำบลตลาดเปิดรับสมัครคัดเลือกอีกและได้ขึ้น
บัญชี ผู้ผ่านการคัดเลือกได้ใหม่แล้วบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
 
 12. การทำสัญญาและเงื่อนไขการจ้าง 
               เทศบาลตำบลตลาด  จะพิจารณาจ้างผู ้ได้รับการคัดเลือกตามลำดับบัญชีรายชื ่อในข้อ  11  
ภายหลังจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา (ก.ท.จ.นม.)  ได้มีมติให้ความเห็นชอบแล้ว 
 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  20  เดือน มกราคม  พ.ศ. ๒๕68 
 
 

 
                  (นายธูป  รอดจอหอ) 
              นายกเทศมนตรีตำบลตลาด 
 
 
 
 
 
 

http://www.talad.go.th/


 
ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลตำบลตลาด 

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

 “หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และความรู้ความสามารถที่
ต้องการ” 

(1)  ตำแหน่ง  01  ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  (ผู้มีคุณวุฒิ) 
       ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป            จำนวน    1   อัตรา  

 (สังกัด  สำนักปลัดเทศบาล) 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการท ำงาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานใน

ด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ      งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่าง  ๆ 
เป็นต้น  

1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ  คำสั่งต่าง ๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื ่อง การจัดเตรียมเอกสาร  สำหรับ         
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื ่น  ๆ เพื ่อให้          
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุ เป้าหมายตามท่ีกำหนด  
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.7 ชว่ยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหาร ของหน่วยงาน 

เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป  

  2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านบริการ  
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่ 

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่ 
รับผิดชอบ  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. รับรอง  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  

1.1. ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1  
1.3. ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิของพระบาทสมเด็จ   

พระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1  
1.4. ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.5. ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
1.6. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2  
1.7. ความรู้เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ   ระดับ 1  
1.8. ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 1  

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1  
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3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 1  
3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 

         อัตราค่าจ้าง 
      - อัตราค่าตอบแทนสำหรับคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน เดือน

ละ   15,000.- บาท   
 

                ระยะเวลาการจ้าง 
                 - มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี  ไม่ก่อน ก.ท.จ.นม. ให้ความเห็นชอบจ้างตามแผนอัตรากำลัง  
3  ปี (พ.ศ. 2567 - 2569)  
 

         สิทธิประโยชน์ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
        ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา(ก.ท.จ.นม.)  เรื่อง  หลักเกณฑ์

และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  25  มิถุนายน  2547   ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง(ฉบับที่ 3)  ลงวันที่ 13  สิงหาคม 2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 

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

 



                                                     ภาคผนวก  ข 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                                  
ลงวันที่  20  มกราคม  2568 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป (ผู้มีคุณวุฒิ) (01) 
(สำนักปลัดเทศบาล) 

………………………………………………………………. 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  มีทั้งหมด  3  ภาค  
โดยสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  
ก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง (ภาค ข)  ตามเกณฑ์ในการประกาศรับสมัคร  มีสิทธิเข้าสอบ  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  
โดยวิธีการสอบแข่งขันมีรายละเอียด  ดังนี้  
 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  200  คะแนน 
 

       ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม  50  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
           1) วิชาความสามรถทั่วไป 
               ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ในเรื่องดังความสามารถในการสรุป
ความ  หรือจับประเด็นข้อความเรื่องราว   ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นตาม
ข้อมูลหรือสมติฐานความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน 

-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
-  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
 

    2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
        เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการในเรื่องดังต่อไปนี้   

          1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  2560 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          3.  พระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ. 2496  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
6. พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
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 ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  คะแนนเต็ม  50  คะแนน   

เป็นการทดสอบความรู้ความสามรถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่สมัครโดยเฉพาะ  
โดยวิธีการสอบแบบปรนัย  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

 

ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
    1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
    2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2540 
    3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2563 
    7. ความรู้เกี่ยวการจัดงานรัฐพิธีหรืองานพิธี 
    8. ความรู้ที่จำเป็นในงาน เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
 

ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  100  คะแนน หลักเกณฑ์การสัมภาษณ์ 
  1.  ประวัติส่วนตัว  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา    20 คะแนน 
  2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  และปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
  3.  มนุษย์สัมพันธ์        20 คะแนน 
  4.  ทัศนคติและแรงจูงใจ      20 คะแนน 
  5.  ความรู้ความสามรถ  ประสบการณ์    20 คะแนน 

ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งเจ้าหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอื่นใด
เพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม 
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฎิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอื่น และอาจจะทดสอบทักษะในงานที่จะ
ปฏิบัติ  เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลตำบลตลาด 

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

 “หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และความรู้ความสามารถที่
ต้องการ” 

(2)  ตำแหน่ง  02  ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  (ผู้มีคุณวุฒิ) 
       ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล             จำนวน    1   อัตรา  

 (สังกัด  สำนักปลัดเทศบาล) 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการ

ทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐาน

หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื ่อประกอบการกำาหนดความต้องการและ 

ความจำ เป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด  
ความรู ้และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา  
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงานและ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และ การ
วางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการ ทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
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 1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ  

คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถ
ให้ดำรงตำแหน่ง 

 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
    3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
    4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุน ภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ  

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ 
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร 
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ 
ตำแหน่งนี้ได ้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  

1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริของ พระบาทสมเด็จ

พระเจ้าอยู่หัว       ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1  
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1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1  
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2  
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 2  

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดำเนินการเชิงรุก   ระดับ 1  
3.2.2 การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1  
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1 

 
         อัตราค่าจ้าง 

      - อัตราค่าตอบแทนสำหรับคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน เดือน
ละ   15,000.- บาท   
 

                ระยะเวลาการจ้าง 
                 - มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี  ไม่ก่อน ก.ท.จ.นม. ให้ความเห็นชอบจ้างตามแผนอัตรากำลัง  
3  ปี (พ.ศ. 2567 - 2569)  
 

         สิทธิประโยชน์ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
     ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา(ก.ท.จ.นม.)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  25  มิถุนายน  2547   ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
(ฉบับที่ 3)  ลงวันที่ 13  สิงหาคม 2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

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



                                                     ภาคผนวก  ข 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                                  
ลงวันที่  20  มกราคม  2568 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (ผู้มีคุณวุฒิ) (02) 
(สำนักปลัดเทศบาล) 

………………………………………………………………. 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  มีทั้งหมด  3  ภาค  
โดยสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  
ก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง (ภาค ข)  ตามเกณฑ์ในการประกาศรับสมัคร  มีสิทธิเข้าสอบ  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  
โดยวิธีการสอบแข่งขันมีรายละเอียด  ดังนี้  
 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  200  คะแนน 
 

       ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม  50  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
           1) วิชาความสามรถทั่วไป 
               ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ในเรื่องดังความสามารถในการสรุป
ความ  หรือจับประเด็นข้อความเรื่องราว   ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นตาม
ข้อมูลหรือสมติฐานความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน 

-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
-  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
 

    2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
        เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการในเรื่องดังต่อไปนี้   

          1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  2560 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          3.  พระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ. 2496  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
6. พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
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 ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  คะแนนเต็ม  50  คะแนน   

เป็นการทดสอบความรู้ความสามรถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่สมัครโดยเฉพาะ  
โดยวิธีการสอบแบบปรนัย  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
   1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
   2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2540 
   3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   4. ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการบริหารงานบุคคล (ประกาศคณะกรรมการ มาตรฐานการบริหารงาน

บุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) เรื่อง กำหนดมาตรฐาน กลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม))  

 5.  ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ การบริหารทรัพยากรบุคคล การ บริหารผลการปฏิบัติงาน 
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นต้น  

   6. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ  
   7. ความรู้เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ  
   8. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์งาน การกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน อัตรากำลัง  
   9. ความรู้ที่จำเป็นในงาน เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
 
 

ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  100  คะแนน หลักเกณฑ์การสัมภาษณ์ 
  1.  ประวัติส่วนตัว  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา    20 คะแนน 
  2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  และปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
  3.  มนุษย์สัมพันธ์        20 คะแนน 
  4.  ทัศนคติและแรงจูงใจ      20 คะแนน 
  5.  ความรู้ความสามรถ  ประสบการณ์    20 คะแนน 

ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งเจ้าหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้
วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน 
รวมทั้งสังคม สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฎิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอ่ืน และอาจจะทดสอบทักษะ
ในงานที่จะปฏิบัติ  เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลตำบลตลาด 

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

 “หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และความรู้ความสามารถที่
ต้องการ” 

 
(3)  ตำแหน่ง  03  ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ผู้มีคุณวุฒิ) 
       ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ             จำนวน    2   อัตรา  

 (สังกัด  กองคลัง จำนวน 1 อัตรา / กองช่าง  จำนวน  1  อัตรา) 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การ
กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้  

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

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ  ดำเนิน
ไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการประชุม การ  ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ  ดำเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ  ที่เกี ่ยวข้องกับ         
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ           
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
 

2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
      1.1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา

ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

1.2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

1.3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย 
    1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
    1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำริ  ของพระบาทสมเด็จ 
          พระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 1 
    1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 2 
    1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1  
    1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 1 
2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
    2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1  
    2.2 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1  
    2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 1  
    2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  
3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
          3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
          3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1  
          3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
          3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1 
          3.1.5 การทำงานเป็นทีม       ระดับ 1 
3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
      3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1  
      3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1  
      3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
 

         อัตราค่าจ้าง 
      - อัตราค่าตอบแทนสำหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพ อัตราค่าตอบแทน เดือนละ   9,400.- บาท  

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
     - อัตราค่าตอบแทนสำหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพเทคนิค อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 10,840.บาท   

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
    - อัตราค่าตอบแทนสำหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพชั้นสูง อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 11,500.- บาท   

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
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                ระยะเวลาการจ้าง 
                 - มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี  ไม่ก่อน ก.ท.จ.นม. ให้ความเห็นชอบจ้างตามแผนอัตรากำลัง  
3  ปี (พ.ศ. 2567 - 2569)  
 

         สิทธิประโยชน์ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
     ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา(ก.ท.จ.นม.)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  25  มิถุนายน  2547   ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
(ฉบับที่ 3)  ลงวันที่ 13  สิงหาคม 2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                     ภาคผนวก  ข 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                                  
ลงวันที่  20  มกราคม  2568 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ผู้มีคุณวุฒิ)  
(กองคลัง / กองช่าง) 

………………………………………………………………. 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  มีทั้งหมด  3  ภาค  
โดยสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  
ก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง (ภาค ข)  ตามเกณฑ์ในการประกาศรับสมัคร  มีสิทธิเข้าสอบ  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  
โดยวิธีการสอบแข่งขันมีรายละเอียด  ดังนี้  
 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  200  คะแนน 
 

       ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม  50  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
           1) วิชาความสามรถทั่วไป 
               ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ในเรื่องดังความสามารถในการสรุป
ความ  หรือจับประเด็นข้อความเรื่องราว   ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นตาม
ข้อมูลหรือสมติฐานความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน 

-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
-  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
 

    2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
        เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการในเรื่องดังต่อไปนี้   

          1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  2560 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          3.  พระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ. 2496  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
6. พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
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 ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  คะแนนเต็ม  50  คะแนน   

เป็นการทดสอบความรู้ความสามรถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่สมัครโดยเฉพาะ  
โดยวิธีการสอบแบบปรนัย  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
   1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
   3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 2540 
   4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   5. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   6. ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป 
   7. ความรู้ที่จำเป็นในงาน เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
 

ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  100  คะแนน หลักเกณฑ์การสัมภาษณ์ 
     1.  ประวัติส่วนตัว  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา    20 คะแนน 
   2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  และปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
   3.  มนุษย์สัมพันธ์        20 คะแนน 
   4.  ทัศนคติและแรงจูงใจ      20 คะแนน 
   5.  ความรู้ความสามรถ  ประสบการณ์    20 คะแนน 

ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งเจ้าหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้
วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน 
รวมทั้งสังคม สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฎิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอ่ืน และอาจจะทดสอบทักษะ
ในงานที่จะปฏิบัติ  เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ของเทศบาลตำบลตลาด 

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

 “หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และความรู้ความสามารถที่
ต้องการ” 

(4)  ตำแหน่ง 04 ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข  (ผู้มี
คุณวุฒิ) 
       ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข            จำนวน    1   อัตรา  

 (สังกัด  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 

ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ คำแนะนำ

ช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการ รักษาพยาบาล
เบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุม ป้องกันโรค      
เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  

1.2 ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพ และ
สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ำ เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้ การ
ดำเนินงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน  

   1.3 ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้ เพียงพอ 
การแยกประเภทขยะสำหรับการนำไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี  

   1.4 สำรวจ รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัย
แม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล  

1.5 ให้คำแนะนำและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้องกัน
โรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ ่งแวดล้อม               
งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ ประชาชน
มีสุขภาพที่ด ี 

1.6 ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่าง ๆ พร้อมทั้งให้คำแนะนำในงานส่งเสริม
สุขภาพต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง  

   1.7 จัดทำโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ ตาม
ฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี  

   1.8 จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน  
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   1.9 จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ ให้มี
สภาพและจำนวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

   1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
   2.1 ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือใช้ ในการ

ดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป อย่างราบรื่น

และมีประสิทธิภาพ  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทย ซึ่งมี

ระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 ปีต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่เทียบ
ได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ สำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรทางการสาธารณสุข การพยาบาล โภชนาการ การแพทย์แผนไทย 
พยาธิวิทยา เซลล์วิทยา ซึ่งมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 3 ปี ต่อจากมัธยมศึกษาตอนปลายที่ศึกษาวิชาสามัญ
หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางการ 
สาธารณสุข โภชนาการ การแพทย์แผนไทย เวชกิจฉุกเฉิน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท.หรือ ก.อบต. 
กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิ ของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1  
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน      ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ      ระดับ 1  

2. ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และการถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 
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3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเป็นทีม     ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1  
3.2.3 การให้ความรู้และการสร้างความสัมพันธ์   ระดับ 1  
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1  
3.2.5 จิตสำนึกและรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม   ระดับ 1 

 

         อัตราค่าจ้าง 
      - อัตราค่าตอบแทนสำหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพ อัตราค่าตอบแทน เดือนละ   9,400.- บาท  

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
      - อัตราค่าตอบแทนสำหรบัคุณวุฒิประกาศวิชาชีพเทคนิค อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 10,840.บาท   

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
      - อัตราค่าตอบแทนสำหรับคณุวุฒิประกาศวชิาชีพชัน้สูง อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 11,500.- บาท   

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

                ระยะเวลาการจ้าง 
                 - มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี  ไม่ก่อน ก.ท.จ.นม. ให้ความเห็นชอบจ้างตามแผนอัตรากำลัง  
3  ปี (พ.ศ. 2567 - 2569)  
 

         สิทธิประโยชน์ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
     ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา(ก.ท.จ.นม.)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  25  มิถุนายน  2547   ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
(ฉบับที่ 3)  ลงวันที่ 13  สิงหาคม 2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                     ภาคผนวก  ข 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                                  
ลงวันที่  20  มกราคม  2568 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข (ผู้มีคุณวุฒิ) (04) 
(กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

………………………………………………………………. 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  มีทั้งหมด  3  ภาค  
โดยสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  
ก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง (ภาค ข)  ตามเกณฑ์ในการประกาศรับสมัคร  มีสิทธิเข้าสอบ  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  
โดยวิธีการสอบแข่งขันมีรายละเอียด  ดังนี้  
 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  200  คะแนน 
 

       ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม  50  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
           1) วิชาความสามรถทั่วไป 
               ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ในเรื่องดังความสามารถในการสรุป
ความ  หรือจับประเด็นข้อความเรื่องราว   ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นตาม
ข้อมูลหรือสมติฐานความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน 

-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
-  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
 

    2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
        เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการในเรื่องดังต่อไปนี้   

              1. รัฐธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  2560 
    2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
             3.  พระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ. 2496  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    4.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

   5. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
   6. พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
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  ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  คะแนนเต็ม  50  คะแนน   

 เป็นการทดสอบความรู้ความสามรถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่สมัคร
โดยเฉพาะ  โดยวิธีการสอบแบบปรนัย  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

        ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักสาธารณสุข 
    1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชบัญญัติโรคติดต่อ  พ.ศ. 2558 
 4. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  พ.ศ. 

2535  
                  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5. พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 6. ความรู้เกี่ยวกับงานสาธารณสุขเบื้องต้น ได้แก่  
      - การควบคุมและป้องกันโรค 
      -การส่งเสริมสุขภาพอนามัย การวางแผนครอบครัว งานอนามัยและเด็ก  งานอนามัย 
    7. ความรู้ที่จำเป็นในงาน เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
 

ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  100  คะแนน หลักเกณฑ์การสัมภาษณ์ 
     1.  ประวัติส่วนตัว  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา    20 คะแนน 
   2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  และปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
   3.  มนุษย์สัมพันธ์        20 คะแนน 
   4.  ทัศนคติและแรงจูงใจ      20 คะแนน 
   5.  ความรู้ความสามรถ  ประสบการณ์    20 คะแนน 

ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งเจ้าหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้
วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน 
รวมทั้งสังคม สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฎิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอ่ืน และอาจจะทดสอบทักษะ
ในงานที่จะปฏิบัติ  เป็นต้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลตำบลตลาด 

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

 “หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และความรู้ความสามารถที่
ต้องการ” 

(5) ตำแหน่ง 05 ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบภายใน  (ผู้มี
คุณวุฒิ) 
       ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบภายใน             จำนวน    1   อัตรา  

 (สังกัด  หน่วยตรวจสอบภายใน) 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการทำ
สัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชีเพื่อให้การตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับ
หลักฐานที่เกิดข้ึนจริง  

1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและ  ทรัพย์สิน 
รวมทั้งการบริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่าง  ประหยัด               
มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด  

1.3 ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ  และ
ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่น ๆ ของหน่วยงานต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายใน 
เพื่อให้มั่นใจว่าการดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากร  
เป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด  

1.4 ร่วมจัดทำเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ เพ่ือเสนอผลการ
ตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการ ดำเนินงานและนำไป
พัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป  

1.5 ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัด และ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

1.6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ รายจ่าย 
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
แบบแผนที่กำหนดไว้  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้อง
กับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงาน และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
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2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ 

โครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำาหนด  
 2.2 ประชุมสัมมนา การจัดทำงบประมาณ การเงิน เพื่อร่วมกำหนดนโยบายให้ถูกต้อง และ

เป็นไปตามระเบียบ  

3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับหมอบหมาย  

3.3 ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและ  ประชาสัมพันธ์
ภายในองค์กร เพื่อให้ทราบถึงความสำคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานรับตรวจเข้าใจใน การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ฝึกอบรม ให้คำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจ  และ

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วยแก้ปัญหา   
ข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้ค ำแนะนำ ตอบ
ปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน  ราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบ ในระดับ
ต้น แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น ประโยชน์ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

ได้ร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง  บัญชี 
พาณิชยศาสตร์ การจัดการการคลัง บริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.
อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได ้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

1. ความรู้ที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดำร ิของพระบาทสมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัว          ระดับ 1  
1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร      ระดับ 1  
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1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
1.7 ความรู้เรื่องการทำงบการเงินและงบประมาณ     ระดับ 2  
1.8 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) ระดับ 

1  
1.9 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี      ระดับ 2  
1.10 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ     ระดับ 2  

2. ทักษะที่จำเป็นประจำสายงาน ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1  
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 1  
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอและถ่ายทอดความรู้    ระดับ 1  
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 1  
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1 

3. สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1  
3.1.5 การทำงานเป็นทีม      ระดับ 1  

3.2 สมรรถนะประจำสายงาน  
3.2.1 การคิดวิเคราะห์       ระดับ 1  
3.2.2 การบริหารความเสี่ยง      ระดับ 1  
3.2.3 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
3.2.4 การสั่งสมความรู้และความเชียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.5 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 

 

         อัตราค่าจ้าง 
      - อัตราค่าตอบแทนสำหรับคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน เดือน

ละ   15,000.- บาท   
 

                ระยะเวลาการจ้าง 
                 - มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี  ไม่ก่อน ก.ท.จ.นม. ให้ความเห็นชอบจ้างตามแผนอัตรากำลัง  
3  ปี (พ.ศ. 2567 - 2569)  
 

         สิทธิประโยชน์ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
     ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา(ก.ท.จ.นม.)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  25  มิถุนายน  2547   ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
(ฉบับที่ 3)  ลงวันที่ 13  สิงหาคม 2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

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



                                                     ภาคผนวก  ข 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                                  
ลงวันที่  20  มกราคม  2568 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบภายใน  (ผู้มีคุณวุฒิ) (05) 
(หน่วยตรวจสอบภายใน) 

………………………………………………………………. 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  มีทั้งหมด  3  ภาค  
โดยสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข)  
ก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง (ภาค ข)  ตามเกณฑ์ในการประกาศรับสมัคร  มีสิทธิเข้าสอบ  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  
โดยวิธีการสอบแข่งขันมีรายละเอียด  ดังนี้  
 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  200  คะแนน 
 

       ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม  50  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
           1) วิชาความสามรถทั่วไป 
               ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ในเรื่องดังความสามารถในการสรุป
ความ  หรือจับประเด็นข้อความเรื่องราว   ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นตาม
ข้อมูลหรือสมติฐานความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน 

     -  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
     -  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     -  ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
     -  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
     -  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
 

    2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
        เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการในเรื่องดังต่อไปนี้   

               1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  2560 
     2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
              3.  พระราชบัญญัติเทศบาลตำบล  พ.ศ. 2496  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
     4.  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

    5. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
    6. พระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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  ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  คะแนนเต็ม  50  คะแนน   

 เป็นการทดสอบความรู้ความสามรถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่งที่สมัคร
โดยเฉพาะ  โดยวิธีการสอบแบบปรนัย  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

        ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบภายใน 
    1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2542 
 3. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2561 
 4. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง  พ.ศ. 2561 

 5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 6. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
                   และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
 7. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
                   สำหรับหน่วยงานรัฐ  พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 8. ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับระบบการควบคุมภายใน การตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
                  การบริหารงบประมาณ การเงิน  พัสดุและทรัพย์สิน 
    9. ความรู้ที่จำเป็นในงาน เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่สมัครสอบ 
 

ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม  100  คะแนน หลักเกณฑ์การสัมภาษณ์ 
     1.  ประวัติส่วนตัว  บุคลิกภาพท่วงทีวาจา    20 คะแนน 
   2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  และปฏิภาณไหวพริบ   20 คะแนน 
   3.  มนุษย์สัมพันธ์        20 คะแนน 
   4.  ทัศนคติและแรงจูงใจ      20 คะแนน 
   5.  ความรู้ความสามรถ  ประสบการณ์    20 คะแนน 

ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งเจ้าหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฎทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้
วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน 
รวมทั้งสังคม สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฎิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอ่ืน และอาจจะทดสอบทักษะ
ในงานที่จะปฏิบัติ  เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ของเทศบาลตำบลตลาด 

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

(6)  รหัสตำแหน่ง  06  ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง                    
       
      ชื่อตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง                    จำนวน   1   อัตรา  
         สังกัด สำนักปลัดเทศบาล 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานประจำรถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจ ารถบรรทุกน้ำ 

ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง  

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  

1. เพศชาย ไม่จำกัดวุฒิการศึกษา  
2. มีความสามรถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และความรู้เรื่องเครื่องดับเพลิงและน้ำยา 

เคมีต่าง ๆ หรือ  
3. ได้รับประกาศนียบัตรจากหน่วยบรรเทาสาธารณภัย หรือได้รับการฝึกจากหน่วยดับเพลิงของ 

ทางราชการมาแล้ว โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยที่ฝึกให้ 

 ระยะเวลาการจ้าง 

  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  1  ปี  และจะทำสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบ จาก
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมาเรียบร้อยแล้วเท่านั้น  โดยอาจมีการต่อสัญญาได้  ทั้งนี้  ตาม
ความเหมาะสมและจำเป็นของเทศบาลตำบลตลาด 
                 

อัตราค่าตอบแทน 
           อัตราค่าจ้าง เดือนละ  9,000.-  บาท  และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

 

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



ภาคผนวก  ข 
 

กำหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
รหัสตำแหน่ง  06  ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร   
 

  (1) สอบภาคปฏิบัติ (คะแนนเต็ม  100  คะแนน  โดยการทดสอบความรู้ความสามารถ ความชำนาญ 
และทักษะในการปฏิบัติหน้าที่ที่ผู้เข้ารับการเลือกสรรควรรู้  ดังนี้ 

การประเมินความรู้  
- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการบรรเทาสาธารณภัย 
- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการดับเพลิง  
- กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบรรเทาสาธารณภัย  

การประเมินทักษะ ความสมบูรณ์ ความแข็งแรงและความพร้อมของร่างกาย โดยใช้เกณฑ์จับ
เวลา  

- วิ่ง 1 กิโลเมตร  
- ดันพื้น 30 ครบั 

 
 (2)  สอบสัมภาษณ์  จำนวน   100  คะแนน 

เกณฑ์ตัวช้ีวัด คะแนน 
1.  บุคลิกภาพ  ท่วงทีวาจา  การแต่งกาย  การควบคุมอารมณ์   
     -  พิจารณาจากขณะการประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสัมภาษณ์ 

20 

2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ  ไหวพริบ 
     -  พิจารณาจากการนำเสนอวิสัยทัศน์  และแนวทางปฏิบัติในฐานะตำแหน่ง 
        ที่สมัคร  เพ่ือให้ประสบความสำเร็จตามวิสัยทัศน์ 

20 

3.   มนุษยสัมพันธ์ 
     -  พิจารณาจากลักษณะการปฏิบัติตนของผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 

20 

4.  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     -  พิจารณาจากพฤติกรรม การประมวลเหตุและผลในการเข้ามาปฏิบัติงาน 
        ในองค์กร 

20 

5.   ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  จริยธรรม  คุณธรรม 
      -  พิจารณาจากเอกสารที่นำมาเสนอเป็นสำคัญ หรือที่มีหน่วยงานรับรองการ 
         ปฏิบัติงาน 

20 

รวม 100 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ของเทศบาลตำบลตลาด 

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

(7)  รหัสตำแหน่ง  07  ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง  คนงาน                     
      ชื่อตำแหน่ง  คนงาน                    จำนวน   4   อัตรา  
         สังกัด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จำนวน 1 อัตรา / กองช่าง จำนวน  2 ตำแหน่ง/กองการศึกษา 1 ตำแหน่ง 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
  ไม่จำกัดคุณวุฒิ  มีความรู้ความชำนาญและความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานหน้าที ่

 
 

 ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  1  ปี  และจะทำสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมาเรียบร้อยแล้วเท่านั้น  โดยอาจมีการต่อสัญญาได้  ทั้งนี้  ตามความเหมาะสม
และจำเป็นของเทศบาลตำบลตลาด 
                 

อัตราค่าตอบแทน 
           อัตราค่าจ้าง เดือนละ  9,000.-  บาท  และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

 

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



ภาคผนวก  ข 
 

กำหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
รหัสตำแหน่ง  07  ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง  คนงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร   
 

 (1)  สอบสัมภาษณ์  จำนวน   100  คะแนน 
เกณฑ์ตัวช้ีวัด คะแนน 

1.  บุคลิกภาพ  ท่วงทีวาจา  การแต่งกาย  การควบคุมอารมณ์   
     -  พิจารณาจากขณะการประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสัมภาษณ์ 

20 

2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ  ไหวพริบ 
     -  พิจารณาจากการนำเสนอวิสัยทัศน์  และแนวทางปฏิบัติในฐานะตำแหน่ง 
        ที่สมัคร  เพ่ือให้ประสบความสำเร็จตามวิสัยทัศน์ 

20 

3.   มนุษยสัมพันธ์ 
     -  พิจารณาจากลักษณะการปฏิบัติตนของผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 

20 

4.  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     -  พิจารณาจากพฤติกรรม การประมวลเหตุและผลในการเข้ามาปฏิบัติงาน 
        ในองค์กร 

20 

5.   ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  จริยธรรม  คุณธรรม 
      -  พิจารณาจากเอกสารที่นำมาเสนอเป็นสำคัญ หรือที่มีหน่วยงานรับรองการ 
         ปฏิบัติงาน 

20 

รวม 100 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ของเทศบาลตำบลตลาด 

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

(8)  รหัสตำแหน่ง  08  ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา                     
      (รถขยะ) 
      ชื่อตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา                    จำนวน   1   อัตรา  
         สังกัด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ขับรถขยะ ตลอดจนบำรุงรักษาและแก้ไขความขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถขยะ หรืองานอ่ืน ๆ ที่

เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 ไม่จำกัดคุณวุฒิ  มีความรู้ความชำนาญและความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในตำแหน่ง                   
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  มีความรู้ความสามารถท่ีต้องการ ได้เป็นอย่างดี   

1. มีความรู้ที่จำเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ความรู้ในกฎหมายเทศบาล และ 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. ต้องได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย (ใบขับขี่ประเภท 2  ขึ้นไป )  มีความรู้ความสามารถและ

ความชำนาญงานในหน้าที่และได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย           
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์  บำรุงรักษา  ทำความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ  ในการ
ใช้รถขยะดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  1  ปี  และจะทำสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมาเรียบร้อยแล้วเท่านั้น  โดยอาจมีการต่อสัญญาได้  ทั้งนี้  ตามความเหมาะสม
และจำเป็นของเทศบาลตำบลตลาด 
                 

อัตราค่าตอบแทน 
           อัตราค่าจ้าง เดือนละ  9,000.-  บาท  และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

 

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



 
ภาคผนวก  ข 

 
กำหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

รหัสตำแหน่ง  08  ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  ตำแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาด (รถขยะ) 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร   

 
  (1) สอบภาคปฏิบัติ (เฉพาะพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา)  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  โดยการ
ทดสอบความรู้ความสามารถ ความชำนาญ และทักษะในการปฏิบัติหน้าที่ท่ีผู้เข้ารับการเลือกสรรควรรู้  ดังนี้ 

- พ้ืนฐานการใช้รถและทักษะการขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
- การปฏิบัติตามกฎจราจร 
- วิธีการขับรถอย่างประหยัดและปลอดภัย 

 
 (2)  สอบสัมภาษณ์  จำนวน   100  คะแนน 

เกณฑ์ตัวช้ีวัด คะแนน 
1.  บุคลิกภาพ  ท่วงทีวาจา  การแต่งกาย  การควบคุมอารมณ์   
     -  พิจารณาจากขณะการประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสัมภาษณ์ 

20 

2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ  ไหวพริบ 
     -  พิจารณาจากการนำเสนอวิสัยทัศน์  และแนวทางปฏิบัติในฐานะตำแหน่ง 
        ที่สมัคร  เพ่ือให้ประสบความสำเร็จตามวิสัยทัศน์ 

20 

3.   มนุษยสัมพันธ์ 
     -  พิจารณาจากลักษณะการปฏิบัติตนของผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 

20 

4.  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     -  พิจารณาจากพฤติกรรม การประมวลเหตุและผลในการเข้ามาปฏิบัติงาน 
        ในองค์กร 

20 

5.   ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  จริยธรรม  คุณธรรม 
      -  พิจารณาจากเอกสารที่นำมาเสนอเป็นสำคัญ หรือที่มีหน่วยงานรับรองการ 
         ปฏิบัติงาน 

20 

รวม 100 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ปลัดเทศบาล................................................ 
รองปลัดเทศบาล......................................... 
หัวหน้าสำนักปลัด........................................ 
หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ................................ 
พิมพ์/ทาน..............ลลิดา............................. 


