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ประกาศเทศบาลต าบลสวนขัน 
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕8 
   
   ด้วยเทศบาลต าบลสวนขัน อ าเภอช้างกลาง จังหวัดนครศรีธรรมราช  มีความประสงค์             
จะสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558  
จ านวน 3 ต าแหน่ง 
   อาศัยอ านาจตามความในหมวด 4 ข้อ 19 (1) แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ จึงประกาศ           
รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558  โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

  ๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
   ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ(ผู้มีคุณวุฒิ) จ านวน  3  ต าแหน่ง ดังนี้  

1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  จ านวน  ๑  อัตรา 
1.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  จ านวน  ๑  อัตรา 
1.3 ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า   จ านวน  ๑  อัตรา 

  2. คุณสมบัติของมีสิทธิสมัครสอบ     
         ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ 4 แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 
19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ และมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
           2.๑  คุณสมบัติทั่วไป 
             (๑)  มีสัญชาติไทย 
                   (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์และไม่เกิน ๖๐ ปีบริบูรณ ์(นับถึงวันสมัคร) 
                   (๓)  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
     (4)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  
                   (5)  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด ดังต่อไปนี้ 
     (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรอืในระยะที่ปรากฏอาการจนเปน็ที่รังเกียจแก่สังคม 
    (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
    (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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                   (๖) ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจามราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 
     (7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
     (8) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
     (๙) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                     (10) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าผิด
ทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                  (11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
                  (12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ เพราะกระท า
ผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาล ตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  
        (13)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงาน หรือลูกจ้างหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
     (14)  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

   หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

   2.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
    ผู้สมัครคัดเลือกต าแหน่งใด จะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น รายละเอียดตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศนี ้(ผนวก ก) 

3. อัตราค่าตอบแทนและระยะเวลาการจ้าง 
    3.1 อัตราค่าตอบแทน เดือนละ  9,40๐.- บาท (-เก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน-) 
    3.2 ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปี และไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
นครศรีธรรมราชได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง 

4. การรับสมัคร 
  4.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
        (1)  ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครได้ ณ งานบริหารทั่วไป  ส านักปลัดเทศบาล  
ส านักงานเทศบาลต าบลสวนขัน  อ าเภอช้างกลาง จังหวัดนครศรีธรรมราช  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป ในวันและ
เวลาราชการ  หรือสอบถามรายละเอียดได้ท่ีหมายเลขโทรศัพท์ 0- 7536-1174 ต่อ 11 หรือดูรายละเอียดที่ 
www.suankan.go.th  
       (2)  การสมัครสอบให้ผู้ประสงค์จะสมัครสอบยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง
ต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  ณ  งานบริหารทั่วไป  ส านักปลัดเทศบาล  ส านักงานเทศบาลต าบลสวนขัน  อ าเภอ            
ช้างกลาง จังหวัดนครศรีธรรมราช  ในระหว่างวันที่ 8 - 19 ธันวาคม 2557  ในวันและเวลาราชการ 
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  4.2 เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร 
        ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง
และครบถ้วนพร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง อย่างละ 1 ชุด มายื่นในวันสมัครสอบ 
ดังต่อไปนี้ 

(1) ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 1 ฉบับ 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน 1 ฉบับ 
(3) ส าเนาวุฒิการศึกษา     จ านวน 1 ฉบับ 
(4) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า  

ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน และ 
ให้ผู้สมัครเขียนชื่อ-สกุล ไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป จ านวน  3 รูป   

(5) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตาม  
ที ่ก.ท. กลางก าหนด ซ่ึงแพทย์ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน  จ านวน 1 ฉบับ 

(6) เอกสารอ่ืนๆ  เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล  
ทะเบียนสมรส (ถ้ามี)    จ านวน 1 ฉบับ 

   ทั้งนี้  ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ในหลักฐานทุกฉบับ ด้วย 
  4.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
       ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมสมัคร คนละ  100  บาท (-หนึ่งร้อยบาทถ้วน-) 
       ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบแล้ว            
เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต จึงจ่ายคืน
ค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 
  4.4  เงื่อนไขในการสมัคร 
         ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามท่ีประกาศรับสมัครสอบจริง และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มี
การผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆหรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด  
ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

 5. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  
    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน  รายละเอียดตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศนี ้(ภาคผนวก ข) 

   6. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการสรรหาและเลือกสรร  และก าหนดวัน เวลา สถานที่สรรหา
และเลือกสรร  

6.1  ก าหนดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  ในวันที่  22 ธันวาคม 2557             
ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลสวนขัน  และทางเว็บไซด์  www.suankan.go.th 

 
 
 

http://www.suankan.go.th/
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      6.2  ก าหนดสอบข้อเขียนและสอบภาคปฏิบัติ   ในวันที่ 24 ธันวาคม 2557 ณ  ส านักงาน
เทศบาลต าบลสวนขัน  ตามก าหนดการดังนี้ 
   - สอบภาคความรู้ทั่วไป(ภาค ก)        เวลา 09.30 – 10.30 น. 
   - สอบภาคความรู้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)       เวลา 11.00 – 12.00 น. 
   - สอบภาคปฏิบัติ (เฉพาะต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล)  
                 เวลา  13.30 - 14.00 น.  
           
    6.3 ก าหนดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรในภาคความรู้ความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (ภาค ค) ในวันที่ 25 ธันวาคม 2557  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลสวนขัน และทางเว็บไซด์  
www.suankan.go.th 

    6.4 ก าหนดสอบภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์
ในวันที่ 26 ธันวาคม 2557  เวลา 10.00 – 12.00 น.  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลสวนขัน 

    6.5 ก าหนดประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่   29 ธันวาคม 2557             
ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลสวนขัน  และทางเว็บไซด์  www.suankan.go.th 

 7.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
    7.1 ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ          
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของการสอบในแต่ละภาค 
    7.2 ในกรณีที่ผู้ผ่านการเลือกสรรและสรรหาได้คะแนนทั้ง 3 ภาคเท่ากัน จะพิจารณาผู้ที่มีผล
คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เป็นอันดับแรก หากคะแนนผู้สอบยังคงเท่ากัน                
จะพิจารณาผู้ที่มีผลคะแนนภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) และความรู้ความสามารถทั่ว ไป            
(ภาค ก) ตามล าดับ และถ้าคะแนนยังคงเท่ากันทั้ง 3 ภาค จะพิจารณาตามล าดับที่ของผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า และให้การตัดสินของเทศบาลต าบลสวนขันถือว่าเป็นที่สุด 

 8.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
  เทศบาลต าบลสวนขัน  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบที่ได้          
ในวันที่  29 ธันวาคม 2557  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลสวนขัน  และทาง www.suankan.go.th          
โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลลงเมื่อเลือกสรรครบก าหนด 1 ปี  นับวันขึ้นบัญชี  หรือ
นับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี  

 9.  การบรรจุและแต่งตั้ง 
    (๑) ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรร 
    (๒) ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรและถึงล าดับที่ที่จะได้รับการบรรจุแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษา
สูงกว่าที่ได้ก าหนดไว้ในประกาศฯ นี้จะน ามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
   (3) เทศบาลต าบลสวนขัน จะท าสัญญาจ้างพนักงานจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับที่ ใน
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.นครศรีธรรมราชเรียบร้อยแล้ว 

http://www.suankan.go.th/
http://www.suankan.go.th/


 

 

-๕- 

   (4) เทศบาลต าบลสวนขัน จะท าสัญญาจ้างพนักงานจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร ไม่เกินคราวละ 
4 ปี โดยมีอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,400 บาท 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ ณ วันที ่ 26  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
 

 
                           (นายประสิทธิ์  แก้วแกมจันทร์) 
                                                         นายกเทศมนตรีต าบลสวนขัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

-๖- 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลสวนขัน ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
******************** 

 

 ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  
 

 ต าแหน่งประเภท ผู้มีคุณวุฒิ     
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไม่ยาก ภายใต้การ 

ก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือ
ละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
รับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงาน                   

ที่เกี่ยวข้องเก็บและค้นหา  หนังสือ  กรอกแบบฟอร์ม  และร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ  ตรวจทาน
ความถูกต้องของตัวเลข และตัวหนังสือพิมพ์และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและ
คัดลอกลงรายการต่างๆ  ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ช่วยรวบรวมข้อมูลและ 
สถิติทั่วไป  ช่วยท าบันทึกย่อเรื่อง  ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์               
ช่วยติดต่อ อ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่  ก.พ.  ก.ค. หรือ 

ก.ท. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน การ
ใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
   1.  มีความรู้ ความช านาญการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี 

2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร- 
ราชการแผ่นดิน  กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืน
ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที ่

3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสม
แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

   4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
   5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 



 

 

-๗- 

 ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  
 

 ต าแหน่งประเภท ผู้มีคุณวุฒิ     

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปหรือเทป

แม่เหล็กหรือจานแม่เหล็ก  เพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  ในลักษณะที่ไม่ยากภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือตามค าสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือละเอียด
ถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตรที่ได้วางรูปไว้แล้ว  หรือให้ตรงกับ

กระดาษ เทป  หรือเทปแม่เหล็ก  หรือจานแม่เหล็ก  ที่จ าแนกไว้แล้ว  บันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือ
เทป  หรือจานแม่เหล็ก เพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึก  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ทุกสาขาซึ่งศึกษาวิชาการ

คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  และมีความสามารถในการบันทึกข้อมูลภาษาไทยไม่น้อยกว่า
นาทีละ 42 ค า และภาษาอังกฤษไม่น้อยกว่านาทีละ 30 ค า 

 

   ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1.  มีความรู้ในการใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึกข้อมูลอย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กฎหมายว่า

ด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ 

3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณอย่าง
เหมาะสมแก่การปฏิบัติหน้าที่ 

   4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
   5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

-๘- 

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า  
 

ต าแหน่งประเภท ผู้มีคุณวุฒิ     
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้าที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือ
ตามค าสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างชัดเจนหรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ช่วยในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ
เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า เบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางช่างไฟฟ้า ช่างอิเล็กโทรนิกส์    หรือ
ทางอ่ืนที่ ก.ท.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. มีความรู้ในงานช่างไฟฟ้าอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงาน

เทศบาล  กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

3. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 

 
 
 

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



 

 

-๙- 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

ส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลสวนขัน ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2557 

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

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม  50 คะแนน  โดยวิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย)   
   เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับเหตุการณ์

ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาท่ีเหมาะสมกับความรู้
ความสามารถ  ประกอบด้วย 

1.1  วิชาความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
ทดสอบความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุป

ความหรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์ หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจหรือสังคม หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมุติฐาน หรือให้
วิเคราะห์และสรุปเหตุผลโดยการอย่างอ่ืน ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าวอย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่าง           ก็ได้ 

1.2 วิชาภาษาไทย 
ทดสอบความสามารถในการใช้ภาษา โดยให้สรุปความและตีความจากข้อความ

สั้นๆ  หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ  จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความ
สั้นๆ  หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 

 
2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) คะแนนเต็ม  50 คะแนน  โดยวิธสีอบข้อเขียน 

(ปรนัย)   
เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ประกอบด้วย 

2.1  ความรู้ในเรื่องระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ หรือการบันทึกข้อมูล 
หรอืงานไฟฟ้า อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2.2 กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้ 
(1) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
(2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
(3) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
(4) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พงศ. 2542 
(5) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
(6) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไข

เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
(7) พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 

ภาคผนวก ข 



 

 

-
๑๐- 

(8) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝาก
เงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ. 2541 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

(9) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 

(10) ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
2.3 ทดสอบภาคปฏิบัติ (เฉพาะต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล) 

(1)  ทดสอบความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  การบันทึกข้อมูล และการ  
จัดเก็บข้อมูล  

(2)  ทดสอบการพิมพ์งานตามตัวอย่างตามที่คณะกรรมการก าหนดให้  โดยใช้
เครื่องคอมพิวเตอร์ โดยต้องผ่านการบันทึกข้อมูลภาษาไทยไม่น้อยกว่านาทีละ 42 ค า และภาษาอังกฤษไม่
น้อยกว่านาทีละ 30 ค า 
 

3. ภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คะแนนเต็ม  100 คะแนน   
เป็นการทดสอบโดยการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติ

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์   
ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ  เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์
ในการปฏิบตัิงานในหน้าที่และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที
วาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม 
ความคิดริเริมสร้างสรรค์ ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

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

 
 

 

 




