
 
 

                                                       
 
 

                                                ประกาศเทศบาลต าบลตลาด 
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เทศบาลต าบลตลาด 
………………………………………. 

 

ด้วยเทศบาลต าบลตลาด อ าเภอเมืองนครราชสีมา จังหวัดนครราชสีมา มีความประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลตลาด   

อาศัยอ านาจตามความในข้อ  18  และข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  25   มิถุนายน 2547  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง  หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3)          
ลงวันที่  13  สิงหาคม  2557  เทศบาลต าบลตลาดจึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป จ านวน  4  ต าแหน่ง  7  อัตรา  ดังนี้ 

1. ต าแหน่งที่เปิดรับสมัครประเภท 
(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ  

     1. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายชา่งเขียนแบบ      จ านวน   1  อัตรา 
     2. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     จ านวน   2  อัตรา 

     (2)  พนักงานจ้างทั่วไป 
     1. ต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  จ านวน   1  อัตรา   

       2. ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป      จ านวน   3  อัตรา   
 

   รายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของพนักงานจ้าง  ลักษณะงาน  ชื่อต าแหน่ง  ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้  

2.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับการจ้าง 
ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 

   (๑) มีสัญชาติไทย                            
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี  และไม่เกิน  60  ปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

  (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ไร้ความสามารถหรือ         
จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานเทศบาลก าหนด  ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ  หรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 
 
 
 
 

 

/(๕) ไม่เป็นผู้ที่อยู่............. 
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(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้ าหน้าที่ใน           
พรรคการเมือง 

  (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
   (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก   ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ   รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น 

 

ส าหรับพระภิกษุสามเณร  ไม่สามารถสมัครและไม่อาจให้เข้ารับการเลือกสรรเป็น    
พนักงานจ้างได้  ทั้งนี้  ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร  ที่ นว 89/2501  ลงวันที่                    
27  มิถุนายน  2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเณรสมาคม  ลงวันที่  22  กันยายน 2551 

 

3.  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ตรงตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร            

แต่ละต าแหน่ง  แนบท้ายประกาศนี้  (ภาคผนวก ก.) 

4.  ค่าธรรมเนียมในการรับสมัคร       
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ต าแหน่งละ 100 บาท          

5.  วัน  เวลาการรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  สามารถติดต่อขอรับใบสมัคร  และยื่นใบสมัคร  

พร้อมเอกสารและหลักฐานด้วยตนเองได้  ระหว่างวันที่  8 - 19  ธันวาคม  2565   ในวันและเวลาราชการ    ณ    
ส านักงานเทศบาลต าบลตลาด   อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา  หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่
โทรศัพท์  0-4441 - 5234       

6.  หลักฐานและเอกสารในการสมัคร 
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร   โดยกรอกรายละเอียดในใบ

สมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนาเอกสารหลักฐานรับรองความถูกต้อง พร้อมลง
ลายมือชื่อก ากับไว้ทุกฉบับ  มายื่นในวันรับสมัครสอบ  ดังนี้ 

       6.1  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน   1  ฉบับ 
       6.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน   1  ฉบับ 
       6.3  ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา     จ านวน   1  ฉบับ 

             6.4  รูปถ่ายหน้าตรง  ขนาด  1  นิ้ว   จ านวน   3  รูป 
     ( ไม่สวมหมวก  ไม่ใส่แว่นตาด า  ถ่ายมาแล้วไม่เกิน  6  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร ) 

       6.5 ใบรับรองแพทย์  ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามคุณสมบัติของพนักงานจ้าง ซึ่งออกให้ 
ไม่เกิน 1  เดือน นับแต่วันตรวจร่างกาย  จ านวน  1  ฉบับ     

                6.6 ส าเนาใบอนุญาตขับรถตามที่กฎหมายก าหนด ประเภท 2 (เฉพาะพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา) 
         6.7 ส าเนาใบส าคัญทางทหาร ได้แก่ สด. 9 และ สด. 43 จ านวน  1  ฉบับ 

        6.7  หนังสือรับรองประสบการณ์การท างานจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ (ถ้ามี)  
         6.8  หลักฐานอื่น ๆ  เช่น  ใบเปลี่ยนชื่อตัว – สกุล  ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า  ฯลฯ   
 
 
 
   

/ส าหรับการสมัครสอบ.......... 
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ส าหรับการสมัครสอบครั้งนี้   ให้ผู้สมัครกรอกรายละเอียด   และรับรองตนว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   ตรงตามประกาศรับสมัครสอบ   หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายใด          
มีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  เทศบาลต าบลตลาดจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติและไม่มีสิทธิได้รับ
การแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง  ดังกล่าว 
 

 7.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
      เท ศบ าล ต าบ ล ตล าด   จ ะป ระกาศรายชื่ อ ผู้ มี สิ ท ธิ ส อบ เข้ ารั บ ก าร เลื อกส รร   ใน วั น ที่                                    

21  ธันวาคม  2565   ณ    ส านักงานเทศบาลต าบลตลาด  อ าเภอเมืองนครราชสีมา  จังหวัดนครราชสีมา 
 

8.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
     เทศบาลต าบลตลาด จะพิจารณาเลือกบุคคลที่เหมาะสมมากที่สุด โดยวิธีการประเมินสมรรถนะที่

จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ตามท่ีเทศบาลต าบลตลาดก าหนด ดังนี้ 
8.1 หลักเกณฑ์และวิธีการสอบ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
หลักเกณฑ์การสอบแบ่งออกเป็น  3  ภาค  คือ 
ก) ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  คะแนนเต็ม 50  คะแนน  

จ านวนข้อสอบ 50 ข้อ 
ข) ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  คะแนนเต็ม  50 คะแนน  

จ านวนข้อสอบ 50 ข้อ 
ค) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  100 คะแนน  
พนักงานจ้างท่ัวไป  

  หลักเกณฑ์การประเมินสมรรถนะแบ่งออกเป็น  2  ภาค  คือ      
(1) สอบภาคปฏิบัติ (เฉพาะพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา)  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  

โดยการทดสอบความรู้ความสามารถ ความช านาญ และทักษะในการปฏิบัติหน้าที่ที่ผู้เข้ารับการเลือกสรรควรรู้  ดังนี้ 
- พ้ืนฐานการใช้รถและทักษะการขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
- การปฏิบัติตามกฎจราจร 
- วิธีการขับรถอย่างประหยัดและปลอดภัย 
(2) สอบสัมภาษณ์  คะแนนเต็ม  100 คะแนน  โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการ

ท างาน ความสามารถหรือทักษะเฉพาะบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ลักษณะท่วงที  วาจา                  
การแต่งกาย  มนุษยสัมพันธ์  ทัศนคติ  ความคิดริเริ่ม  ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอ่ืน ๆ ซึ่งประกอบด้วย  

- ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
- ความสามารถหรือทักษะเฉพาะบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
- คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมะสมต่อการปฏิบัติงาน      
 
 
 

/9.  วัน เวลา................   
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 9.  วัน เวลา  และสถานที่คัดเลือก 
      เทศบาลต าบลตลาด  ก าหนดการทดสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ และการสัมภาษณ์เพ่ือพิสูจน์ให้เห็นถึง
ความมีทักษะในการปฏิบัติงาน  ในวันที ่ 23  ธันวาคม  2565   ณ    ส านักงานเทศบาลต าบลตลาด   ดังนี้ 

  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. สอบความรู้ความสามารถทั่วไป/ความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง   
เวลา  09.30 – 11.30 น. 

2. สอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (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

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้ จะค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย โดยพิจารณาจากคะแนนสูงสุดเป็นล าดับแรก 
 

 11. การประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ 
       เทศบาลต าบลตลาด  จะประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการเลือกสรร ในวันที่  26  ธันวาคม  2565                
ณ   ส านักงานเทศบาลต าบลตลาด   โดยเรียงคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ  ในกรณีท่ีได้คะแนนรวมเท่ากันให้
ผู้ที่มีเลขประจ าตัวสอบก่อนอยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
                การข้ึนบัญชี  จะข้ึนบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกได้  ซึ่งผ่านเกณฑ์ได้ไม่เกิน  1  ปี  นับตั้งแต่ประกาศผลการ
คัดเลือก  แต่ถ้ามีการคัดเลือกในต าแหน่งดังกล่าวฯ  ที่เทศบาลต าบลตลาดเปิดรับสมัครคัดเลือกอีกและได้ขึ้นบัญชี              
ผู้ผ่านการคัดเลือกได้ใหม่แล้วบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
 

 12. การท าสัญญาและเงื่อนไขการจ้าง 
               เทศบาลต าบลตลาด  จะพิจารณาจ้างผู้ได้รับการคัดเลือกตามล าดับบัญชีรายชื่อในข้อ  11  ภายหลัง
จากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา (ก.ท.จ.นม.)  ได้มีมติให้ความเห็นชอบแล้ว 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่    29    เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2565 
 
 
 

             
 
    

  
 
 
 
 
 
 
 
 

           (นายธูป     รอดจอหอ)                      
         นายกเทศมนตรีต าบลตลาด 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลต าบลตลาด 

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

 “หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และความรู้ความสามารถที่ต้องการ” 
(1)  รหัสต าแหน่ง  01  ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ  (ผู้มีคุณวุฒิ) 
      ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ   จ านวน  ๑   อัตรา 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ

การศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างเขียนแบบ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม โครงสร้าง และงาน

ระบบต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ  
1.2 ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพ่ือน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์  
1.3 ประมาณราคางานก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคา และน าไปสู่การ

ก่อสร้างตามวัตถุประสงค์  
1.4 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน

เขียนแบบ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.5 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร  ปกครอง

ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงานหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการและให้ความ  ช่วยเหลือใน

งานที่รบัผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง

เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน แบบวิศวกรรมเครื่องกล 
ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน  แบบวิศวกรรมเครื่องกล 
ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคสถาปัตยกรรม เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคเขียน แบบวิศวกรรมเครื่องกล 
ช่างก่อสร้าง ก่อสร้าง ช่างโยธา ช่างเขียนแบบ เทคนิคสถาปัตยกรรม สถาปัตยกรรม  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

/ความรู้ความสามารถที่ต้องการ..... 
 



-2- 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
    1.1  ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     ระดับ 1 
    1.2  ความรู้ เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด า ริของพระบาทสมเด็จ                   
พระเจ้าอยู่หัว          ระดับ 1  
    1.3  ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 1  
    1.4  ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
    1.5  ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน       ระดับ 1  
    1.6  ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
    2.1  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
    2.2  ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  
    2.3  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1  
    2.4  ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  
3. สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 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  การท างานเป็นทีม       ระดับ 1  
   3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  

                   3.2.1 การมุ่งความปลอดภัยและการระวังภัย ระดับ 1   
         3.2.2 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
         3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
         3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 

                 อัตราค่าจ้าง 
      - อัตราค่าตอบแทนส าหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพ อัตราค่าตอบแทน เดือนละ   9,400.- บาท  

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
      - อัตราค่าตอบแทนส าหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพเทคนิค อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 10,840.บาท   

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
      - อัตราค่าตอบแทนส าหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพชั้นสูง อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 11,500.- บาท   

และเงินตอบแทนคา่ครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
              5. ระยะเวลาการจ้าง 
                 - มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี  ไม่ก่อน ก.ท.จ.นม. ให้ความเห็นชอบจ้างตามแผนอัตราก าลัง  3  
ปี (พ.ศ. 2564 -2566)  

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

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

 

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

 

 



                                                         ภาคผนวก  ข 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลตลาด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                                  
ลงวันที่  29  พฤศจิกายน  2565 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
………………………………………………………………. 

 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  มีทั้งหมด  3  ภาค  
โดยสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข)  
ก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง (ภาค ข)  ตามเกณฑ์ในการประกาศรับสมัคร  มีสิทธิเข้าสอบ  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  
โดยวิธีการสอบแข่งขันมีรายละเอียด  ดังนี้  
 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  200  คะแนน 
 

       ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม  50  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
           1) วิชาความสามรถทั่วไป 
               ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ในเรื่องดังความสามารถในการสรุปความ  
หรือจับประเด็นข้อความเรื่องราว   ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นตามข้อมูล
หรือสมติฐานความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน 

-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
-  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 

    2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
        เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เกี่ยวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการในเรื่องดังต่อไปนี้   

           1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  2560 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
         3. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด  พ.ศ. 2540  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
          4.  พระราชบัญญัติเทศบาลต าบล  พ.ศ. 2496  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5.  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 7.  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
          9. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

10. พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
11. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  คะแนนเต็ม  50  คะแนน   

เป็นการทดสอบความรู้ความสามรถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่สมัครโดยเฉพาะ  
โดยวิธีการสอบแบบปรนัย  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 
    - ความรู้เกี่ยวกับการออกแบบและเขียนแบบสถาปัตยกรรม 

          - ความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เขียนแบบโปรแกรม Auto CAD และโปรแกรมที่ใช้เขียนแบบอ่ืน ๆ 
    - ความรู้เกี่ยวกับทฤษฏีและระบบ  สัญลักษณ์วัสดุก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรมและด้านวิศวกรรม 
    - ความรู้เกี่ยวกับภูมิทัศน์ 
    - ความรู้เกี่ยวกับงานด้านแผนที่ 
    - ความรู้ที่จ าเป็นเกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 

ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (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 

ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งเจ้าหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฎทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการ
อ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม 
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฎิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอ่ืน และอาจจะทดสอบทักษะในงาน                   
ที่จะปฏิบัติ  เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
 



ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ของเทศบาลต าบลตลาด 

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

 “หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และความรู้ความสามารถที่ต้องการ” 
(2)  ต าแหน่ง  02  ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ผู้มีคุณวุฒิ) 

       ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ             จ านวน  1   อัตรา  

สังกัด  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้าน

ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ได้แก่               

การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิก
จ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุน              
ให้งาน ต่าง ๆ  ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้

ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ

การด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
 

2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวขอ้งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
     1.1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

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

1.3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
    1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
    1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิ ของพระบาทสมเด็จ 
          พระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 1 
    1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 2 
    1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1  
    1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 1  
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2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
    2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1  
    2.2 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1  
    2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 1  
    2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
          3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1 
          3.1.2 การยดึมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1  
          3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน      ระดับ 1  
          3.1.4 การบริการเป็นเลิศ       ระดับ 1 
          3.1.5 การท างานเป็นทีม       ระดับ 1 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
      3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1  
      3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1  
      3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
 

         อัตราค่าจ้าง 
      - อัตราค่าตอบแทนส าหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพ อัตราค่าตอบแทน เดือนละ   9,400.- บาท  

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
      - อัตราค่าตอบแทนส าหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพเทคนิค อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 10,840.บาท   

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
      - อัตราค่าตอบแทนส าหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพชั้นสูง อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 11,500.- บาท   

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

                ระยะเวลาการจ้าง 
                 - มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี  ไม่ก่อน ก.ท.จ.นม. ให้ความเห็นชอบจ้างตามแผนอัตราก าลัง  3  
ปี (พ.ศ. 2564 - 2566)  
 

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

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

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

 
 
 
 
 
 



                                                     ภาคผนวก  ข 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลตลาด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                                  
ลงวันที่  29  พฤศจิกายน  2565 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ผู้มีคุณวุฒิ)  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

………………………………………………………………. 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 หลักสูตรและวิธีการสอบแขง่ขันเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  มีทั้งหมด  3  ภาค  
โดยสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข)  
ก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง (ภาค ข)  ตามเกณฑ์ในการประกาศรับสมัคร  มีสิทธิเข้าสอบ  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  
โดยวิธีการสอบแข่งขันมีรายละเอียด  ดังนี้  
 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  200  คะแนน 
 

       ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม  50  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
           1) วิชาความสามรถทั่วไป 
               ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ในเรื่องดังความสามารถในการสรุปความ  
หรือจับประเด็นข้อความเรื่องราว   ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นตามข้อมูล
หรือสมติฐานความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน 

-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
-  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
 

    2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
        เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการในเรื่องดังต่อไปนี้   

           1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  2560 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
         3. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด  พ.ศ. 2540  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          4.  พระราชบัญญัติเทศบาลต าบล  พ.ศ. 2496  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5.  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 7.  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
          9. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

10. พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
11. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  คะแนนเต็ม  50  คะแนน   

เป็นการทดสอบความรู้ความสามรถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่สมัครโดยเฉพาะ  
โดยวิธีการสอบแบบปรนัย  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
    - ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
    - ความรู้เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ   
    - ความรู้เกี่ยวกับการรักษาความลับของทางราชการ 
    - ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    - ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
    - ความรู้ที่จ าเป็นในงาน เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
    - สอบภาคปฏิบัติทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
 

ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (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 

ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งเจ้าหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฎทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการ
อ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม 
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฎิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอ่ืน และอาจจะทดสอบทักษะในงาน                   
ที่จะปฏิบัติ  เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 



ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ของเทศบาลต าบลตลาด 

.......................................................... 
 (2)  รหัสต าแหน่ง 02  ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ผู้มีคุณวุฒิ) 

       ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     จ านวน 1 อัตรา  

สังกัด  กองการศึกษา  

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้าน

ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้  

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

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ   ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน   ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ  ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา 
การเบกิจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้
ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
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1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ 
และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
 

2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
     1.1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

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

1.3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย 
    1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1 
    1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิ ของพระบาทสมเด็จ 
          พระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 1 
    1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ      ระดับ 2 
    1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)    ระดับ 1  
    1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้       ระดับ 1  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
    2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์        ระดับ 1  
    2.2 ทักษะการประสานงาน        ระดับ 1  
    2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 1  
    2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  
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3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 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 การท างานเป็นทีม        ระดับ 1 
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
      3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์       ระดับ 1  
      3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 1  
      3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    ระดับ 1 
 

         อัตราค่าจ้าง 
      - อัตราค่าตอบแทนส าหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพ อัตราค่าตอบแทน เดือนละ   9,400.- บาท  

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
      - อัตราค่าตอบแทนส าหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพเทคนิค อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 10,840.บาท   

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
      - อัตราค่าตอบแทนส าหรับคุณวุฒิประกาศวิชาชีพชั้นสูง อัตราค่าตอบแทน เดือนละ 11,500.- บาท   

และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

                ระยะเวลาการจ้าง 
                 - มีระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  3  ปี  ไม่ก่อน ก.ท.จ.นม. ให้ความเห็นชอบจ้างตามแผนอัตราก าลัง  3  
ปี (พ.ศ. 2564 - 2566)  
 

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

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

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                     ภาคผนวก  ข 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลตลาด เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                                  
ลงวันที่  29  พฤศจิกายน  2565 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 กองการศึกษา 

………………………………………………………………. 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  มีทั้งหมด  3  ภาค  
โดยสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข)  
ก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป(ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง (ภาค ข)  ตามเกณฑ์ในการประกาศรับสมัคร  มีสิทธิเข้าสอบ  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  
โดยวิธีการสอบแข่งขันมีรายละเอียด  ดังนี้  
 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  3  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  200  คะแนน 
 

       ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  คะแนนเต็ม  50  คะแนน  โดยวิธีปรนัย 
           1) วิชาความสามรถทั่วไป 
               ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  ในเรื่องดังความสามารถในการสรุปความ  
หรือจับประเด็นข้อความเรื่องราว   ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นตามข้อมูล
หรือสมติฐานความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน 

-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
-  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
 

    2) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
        เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เก่ียวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการในเรื่องดังต่อไปนี้   

           1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช  2560 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
         3. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด  พ.ศ. 2540  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          4.  พระราชบัญญัติเทศบาลต าบล  พ.ศ. 2496  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5.  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 7.  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
          9. พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

10. พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
11. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  คะแนนเต็ม  50  คะแนน   

เป็นการทดสอบความรู้ความสามรถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่สมัครโดยเฉพาะ  
โดยวิธีการสอบแบบปรนัย  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
    - ความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
    - ความรู้เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ   
    - ความรู้เกี่ยวกับการรักษาความลับของทางราชการ 
    - ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    - ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
    - ความรู้ที่จ าเป็นในงาน เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
    - สอบภาคปฏิบัติทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
 

ค. ภาคความรู้เหมาะสมกับต าแหน่ง (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 

ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งเจ้าหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฎทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการ
อ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม 
สิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฎิภาณไหวพริบและบุคลิกอย่างอ่ืน และอาจจะทดสอบทักษะในงาน                   
ที่จะปฏิบัติ  เป็นต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลต าบลตลาด 

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

(4)  รหัสต าแหน่ง  03  ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา                     
      (รถกระเช้าไฟฟ้า) 
      ชื่อต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา                    จ านวน   1   อัตรา  

         สังกัด กองช่าง 
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบมนุษย์สัมพันธ์   
1. ปฏิบัติงานเบื้องต้นที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะ ด้านใน

การปฏิบัติงาน  
2. ช่วยปฏิบัติงานก่อสร้างและงานสาธารณูปโภคของกองช่าง  
3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 ไม่จ ากัดคุณวุฒิ  มีความรู้ความช านาญและความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในต าแหน่ง                   
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  มีความรู้ความสามารถท่ีต้องการ ได้เป็นอย่างดี   

1. มีความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
2. ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ความรู้ในกฎหมายเทศบาล และ กฎหมาย 

กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. ต้องได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย (ใบขับขี่ประเภท 2  ขึ้นไป )  มีความรู้ความสามารถและความ

ช านาญงานในหน้าที่และได้รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย           
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์  บ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ  ในการใช้
รถกระเช้าไฟฟ้าดังกล่าว และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  1  ปี  และจะท าสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดนครราชสีมาเรียบร้อยแล้วเท่านั้น  โดยอาจมีการต่อสัญญาได้  ทั้งนี ้ ตามความเหมาะสมและจ าเป็น
ของเทศบาลต าบลตลาด 
                 

อัตราค่าตอบแทน 
           อัตราค่าจ้าง เดือนละ  9,000.-  บาท  และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

 

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



 
 
 

ภาคผนวก  ข 
 

ก าหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
รหัสต าแหน่ง  03  ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาด 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร   
 

 
เกณฑ์ตัวช้ีวัด คะแนน 

1.  บุคลิกภาพ  ท่วงทีวาจา  การแต่งกาย  การควบคุมอารมณ์   
     -  พิจารณาจากขณะการประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสัมภาษณ์ 

20 

2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ  ไหวพริบ 
     -  พิจารณาจากการน าเสนอวิสัยทัศน์  และแนวทางปฏิบัติในฐานะต าแหน่ง 
        ทีส่มัคร  เพ่ือให้ประสบความส าเร็จตามวิสัยทัศน์ 

20 

3.   มนุษยสัมพันธ์ 
     -  พิจารณาจากลักษณะการปฏิบัติตนของผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 

20 

4.  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     -  พิจารณาจากพฤติกรรม การประมวลเหตุและผลในการเข้ามาปฏิบัติงาน 
        ในองคก์ร 

20 

5.   ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  จริยธรรม  คุณธรรม 
      -  พิจารณาจากเอกสารที่น ามาเสนอเป็นส าคัญ หรือที่มีหน่วยงานรับรองการ 
         ปฏิบัติงาน 

20 

รวม 100 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ของเทศบาลต าบลตลาด 

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

(5)  รหัสต าแหน่ง 04 ประเภท พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) 
 

      ชื่อต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย)  จ านวน   1   อัตรา  

         สังกัด ส านักปลัด    
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลืองานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ต้องใช้ความรู้และประสบการณ์ทาง

สายปฏิบัติ  ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง  ช่วยเหลือในการดับเพลิงประจ ารถบรรทุกน้ า  ช่วยเหลือการ
ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ า  รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น  อุทกภัย  วาตภัย  
และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
           1.  ไม่จ ากัดคุณวุฒิ   

 2.  เพศชาย 
 3.  มีความรู้ความช านาญและความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในต าแหน่ง คนงานทั่วไป  

(ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย) มีความรู้ความสามารถท่ีต้องการได้เป็นอย่างดี มีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
          ปฏิบัติหน้าที่ท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป  และปฏิบัติงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  1  ปี  และจะท าสัญญาจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบ จากคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดนครราชสีมาเรียบร้อยแล้วเท่านั้น  โดยอาจมีการต่อสัญญาได้  ทัง้นี้  ตามความเหมาะสมและจ าเป็น
ของเทศบาลต าบลตลาด 
                 

อัตราค่าตอบแทน 
           อัตราค่าจ้าง เดือนละ  9,000.-  บาท  และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลต าบลตลาด 

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

(6)  รหัสต าแหน่ง 04 ประเภท พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (งานบริหารงานทั่วไป) 
 

      ชื่อต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานคนสวน)  จ านวน   1   อัตรา  

         สังกัด  ส านักปลัด    
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานดูแล  บ ารุงรักษา  สนามหญ้า  สวนหย่อม  สวนสาธารณะ  สวนดอกไม้  ไม้ประดับ  ไม้ดัด  และ

บริเวณพ้ืนที่ทั่วไป  เพ่ือป้องกันรักษาทรัพย์สิน  ของทางราชการ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี  และได้รับการบ ารุงรักษา
ตลอดเวลา  หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
          1.  ไม่จ ากัดคุณวุฒิการศึกษา  
 2.  เพศชาย  
  3.  มีความรู้เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ มีความรู้การจัดสวนหย่อม  ไม้ดอก  ไม้ประดับ ไม้ดัด 
     4.  มีความรู้ความช านาญและความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  และมีความสามารถ
เหมาะสมในการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  (ปฏิบัติงานคนสวน)  มีความรู้ความสามารถที่ต้องการได้
เป็นอย่างดเีหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
                 ปฏิบัติหน้าที่ท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป   และปฏิบัติงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  1  ปี                     

 
อัตราค่าตอบแทน 

              อัตราค่าจ้าง  เดือนละ  9,000.-  บาท  และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี   
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ก   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลตลาด  เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลต าบลตลาด 

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

(7)  รหัสต าแหน่ง 04 ประเภท พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (งานรักษาความสะอาด) 
 

      ชื่อต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ปฏิบัติงานงานขนถ่ายขยะมูลฝอยรักษาความสะอาด) จ านวน   1   อัตรา  

         สังกัด  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
1.  ปฏิบัติงานท าความสะอาด  ถนน  ทางเท้า  ทางน้ า  ที่สาธารณะ  พัฒนาพ้ืนที่รกร้าง 
2.  วางแผน  และด าเนินการเก็บ  รวบรวม ขน มูลฝอยและสิ่งปฏิกูลไปก าจัดตามหลักสุขาภิบาล 

งานกวาดล้างท าความสะอาด  
3.  งานกวาดล้างท าความสะอาด  งานขนถ่ายขยะมูลฝอย หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่

ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
          1.  ไม่จ ากัดคุณวุฒิการศึกษา   
 2.  เพศชาย 
  3.  มีความรู้เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ ท าความสะอาด  ถนน  ทางเท้า  ทางน้ า  ที่สาธารณะ  
พัฒนาพื้นที่รกร้าง  งานกวาดล้างท าความสะอาด  ในพ้ืนที่ต าบลตลาด 
     4.  มีความรู้ความช านาญและความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  และมีความสามารถ
เหมาะสมในการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (งานรักษาความสะอาด)  มีความรู้ความสามารถที่ต้องการได้
เป็นอย่างดีเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
                 ปฏิบัติหน้าที่ท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป   และปฏิบัติงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  1  ปี                     

 
อัตราค่าตอบแทน 

              อัตราค่าจ้าง  เดือนละ  9,000.-  บาท  และเงินตอบแทนค่าครองชีพชั่วคราวตามมติคณะรัฐมนตรี   
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก  ข 

 
ก าหนดวิธีการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

รหัสต าแหน่ง  04  ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป 
(ส านักปลัด/  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ) 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร   
 

 
เกณฑ์ตัวช้ีวัด คะแนน 

1.  บุคลิกภาพ  ท่วงทีวาจา  การแต่งกาย  การควบคุมอารมณ์   
     -  พิจารณาจากขณะการประเมินสมรรถนะด้วยวิธีการสัมภาษณ์ 

20 

2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ  ไหวพริบ 
     -  พิจารณาจากการน าเสนอวิสัยทัศน์  และแนวทางปฏิบัติในฐานะต าแหน่ง 
        ทีส่มัคร  เพ่ือให้ประสบความส าเร็จตามวิสัยทัศน์ 

20 

3.   มนุษยสัมพันธ์ 
     -  พิจารณาจากลักษณะการปฏิบัติตนของผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 

20 

4.  ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
     -  พิจารณาจากพฤติกรรม การประมวลเหตุและผลในการเข้ามาปฏิบัติงาน 
        ในองค์กร 

20 

5.   ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  จริยธรรม  คุณธรรม 
      -  พิจารณาจากเอกสารที่น ามาเสนอเป็นส าคัญ หรือที่มีหน่วยงานรับรองการ 
         ปฏิบัติงาน 

20 

รวม 100 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


