
                                 
   

                                             ประกาศเทศบาลตำบลสวนขัน 
                     เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง                

  ……………………………………………………….. 

 ด้วยเทศบาลตำบลสวนขัน อำเภอช้างกลาง จังหวัดนครศรีธรรมราช ประสงค์จะรับสมัคร
บุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้นอาศัยอำนาจตามความหมวด 1 (ข้อ 4) ,หมวด 4 ข้อ 18 – ข้อ 20 
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.ท.จ.) เรื่อง หลักเกณฑเ์กี่ยวกับพนักงาน
จ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน (14 กุมภาพันธ์ 2565) และเป็นตำแหน่ง
ว่างตามกรอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง 
 1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทมีคุณวุฒิ) 
    ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จำนวน 1 ตำแหน่ง 1 อัตรา  
รายละเอียดตำแหน่งเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1) 

  ๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรร  

    ๒.๑ คุณสมบัตทิั่วไป  
     ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่ วไป และไม่มีลักษณะต้องห้ามตามความหมวด 1 (ข้อ 4)             

แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.ท.จ.) เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔๗ ดังต่อไปนี้ 
       (๑)  มีสัญชาติไทย   

     (๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกิน 60 ปี   
        (๓)  ไม่เปน็บุคคลล้มละลาย   

      (๔)   ไม่เป็นผู้ที่มีกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือน    
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่กำหนดไว้ในประกาศตามที่กำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับ
พนักงานเทศบาล ดังนี้ 

     (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
     (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
     (ค) โรคเท้าช้างในระยะทีป่รากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
     (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
     (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง  

       (๕) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยใจบริสุทธิ์ 

 
 

/หมายเหตุ... 



     หมายเหตุ  : ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรและสรรหา ในวันท่ีทำสัญญาจ้าง จะต้อง 
 1)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
 2) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิน่ คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น  
 3) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะกระทำความผิดทางอาญาเว้นแต่
เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 4) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ    
 5) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ 
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น   

            ๒.๒ คุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
       ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการ     
รับสมคัรสอบแนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1) 

๓. การรับสมัคร 
          ๓.๑ วันเวลา สถานที่รับสมัคร 
   (1) ผู้ประสงค์สมัครสอบ สมัครด้วยตนเองได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล
เทศบาลตำบลสวนขัน อำเภอช้างกลาง จังหวัดนครศรีธรรมราช  ตั้งแต่วันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2566 ถึงวันที่       
17 กุมภาพันธ์ 2566 ในวันและเวลาราชการ (08.30 น.-16.30 น.) (ทั้งนี้ ผู้ประสงค์สมัครสอบสามารถขอรับ  
ใบสมัครก่อนได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลสวนขัน อำเภอช้างกลาง จังหวัดนครศรีธรรมราช                  
ตั้งแต่วันท่ี 2 กุมภาพันธ์ 2566 ถึงวันท่ี 8 กุมภาพันธ์ 2566 ในวัน และเวลาราชการ) 

         (2) สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท้ีห่มายเลขโทรศัพท์  
    สำนักงานเทศบาลตำบลสวนขัน โทร./โทรสาร.  ๐ ๗541 9177  
    เว็บไซต์ : www.suankan.go.th หรือ 
    ประสานงาน งานการเจ้าหน้าที ่09 8345 1124 ในวันและเวลาราชการ   
       ๓.๒  หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
            1) ผู้ประสงค์สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อม

หลักฐาน ทั้งนี้หลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนข้อความว่า “รบัรองสำเนาถูกต้อง พร้อมลงช่ือกำกับไว้ด้วย” 
หลักฐานที่ต้องยื่น ได้แก่ 
              (1.๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑×1.5 นิ้ว ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน นับถึงวันมายื่นใบสมัคร และผู้สมัครลงลายมือชื่อรับรองหลังรูปด้วย จำนวน 6 รูป 
              (1.2) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน  1  ฉบับ 
              (1.3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน          จำนวน  1  ฉบับ 
              (1.4) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือนและแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม
ตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรบัพนักงานเทศบาล(คุณสมบัติทั่วไป ข้อ 4)   

  จำนวน  1  ฉบับ     
      (1.5) สำเนาปริญญาบัตร/ ประกาศนียบัตรหรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใด

อย่างหนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัครสอบโดยจะต้องสำเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว ภายในวันปิดรับสมัคร ในกรณีที่หลักฐานการศึกษาดังกล่าวเป็น
ภาษาต่างประเทศให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษไทยพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง               

            อย่างละ  1  ฉบบั 
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   (1.6) สำเนาหลักฐานอ่ืน ๆ  เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ นามสกุล หรือใบขึ้น
ทะเบียนทหารกองเกิน (สด.๙) ฯลฯ (ถ้ามี)                

              อย่างละ  1  ฉบับ 
3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 

                   ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครตำแหน่ง ละ 100 (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)  
3.4 เงื่อนไขการสมัคร 

       1) ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องแต่งกายสุภาพ ประพฤติตน
เป็นสุภาพชน ไม่สวมใส่กางเกงยีน กางเกงขาสั้น เสื้อไม่มีแขน เสื้อยืด รองเท้าแตะ 

      2) ผู้สมัครเข้ารับกาสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ   
และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามประกาศรับสมัครฯจริง 
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ี
มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร ไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ อันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศ
รับสมัคร ฯ ดังกล่าว หากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้างครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร     

       3) ผู้สมัครสอบ คงอยู่ภายใต้มาตรการเพ่ือความปลอดภัยรับมือ COVID-19      
อย่างปลอดภัย 

  4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา 
สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 

   เทศบาลตำบลสวนขัน อำเภอช้างกลาง จังหวัดนครศรีธรรมราช จะประกาศรายชื่อ  
รายชื่อบุคคลผู้มีสิทธิเข้ารับเลือกสรร ภาคความรู้ความสามารถเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างและระเบียบที่เกี่ยวกับ
การสอบในวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2566  ณ สำนักงานเทศบาลตำบลสวนขัน (ป้ายประชาสัมพันธ์)      
และทางเว็บไซต์ : www.suankan.go.th   

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
   ตามหลักเกณฑ์การประเมินตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบท้าย
หมายเลข 2) 

6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
   ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนการประเมินภาคความรู้ 

ความสามารถ ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง ในแต่ละครั้งไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 (เฉพาะสำหรับแต่ละ
ตำแหน่ง) ทั้งนี้ การจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ โดยเรียงลำดับจากผู้ที่ได้คะแนนประเมิน 
ความรู้ ความสามารถ ครั้งที่ 1 (สอบข้อเขียน (เฉพาะสำหรับตำแหน่ง)) และมีคะแนนการประเมินเหมาะสมกับ
ทักษะ และสมรรถนะ ครั้งที่ 2 (สัมภาษณ์) รวมกันมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนเท่ากัน     
จะให้ผู้ที่ (สอบสัมภาษณ์) ครั้งที่ 2 มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า และหากคะแนนการ(สอบสัมภาษณ์) 
ครั้งที่ 2 เท่ากัน ก็ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
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7. การประกาศรายชือ่ และการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา  
   7 .1 ) เท ศ บ าล ต ำบ ล ส ว น ขั น  อ ำ เภ อ ช้ า งก ล า ง  จั งห วั ด น ค รศ รี ธ ร ร ม ร าช                        

จะประกาศรายชื่อบุคคลผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถ และมีสิทธิเข้ารับเลือกสรรภาคความเหมาะสม  
กับตำแหน่ง ภายในวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2566 ณ สำนักงานเทศบาลตำบลสวนขัน (ป้ายประชาสัมพันธ์)    
และทางเว็บไซต์ : www.suankan.go.th  

  7.2) บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดไปเมื่อเลือกสรร
ครบกำหนด 1 ปีนับแต่วันขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี  

ทัง้นี้ ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งเทศบาลตำบลสวนขันพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มี
สมรรถนะในเรื่องเดียวกันซึ่งนายกเทศมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
นครศรีธรรมราช (ก.ท.จ.)อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรตาม
ประกาศนี้เพื่อประโยชน์ของเทศบาลตำบลสวนขันในการบริหารจัดการกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้าง  

8. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหา 
    1) ผู้ผ่านการสรรหาจะต้องทำสัญญาจ้างตามท่ีเทศบาลตำบลสวนขันกำหนด  
    2) เทศบาลตำบลสวนขันดำเนินการสรรหาด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม และเสมอภาค 

ดังนั้นหากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ท่านได้รับการเลือกสรร หรือมีพฤติกรรมในทำนองเดียวกันนี้ 
โปรดอย่าได้หลงเชื่อ และแจ้งให้นายกเทศมนตรีตำบลสวนขันทราบด้วย  

ประกาศ ณ วันที่ 1 เดือนกุมภาพันธ์  พ.ศ. 2566 
 

 
                                                  

 
  

 

 

 

 

 

(นายไพรินทร์   ใยน้อย) 
นายกเทศมนตรีตำบลสวนขัน 
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เอกสารแนบท้าย ประกาศเทศบาลตำบลสวนขัน 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างลง  ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2566 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสรรหา และเลือกสรรพนักงานจ้าง 

1. ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ (มีคุณวุฒิ) 
1. ตำแหน่ง          ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด งานบริหารทั่วไป สำนักปลัดเทศบาล 

เทศบาลตำบลสวนขัน อำเภอช้างกลาง จังหวัดนครศรีธรรมราช 
2. อัตราว่าง  1 อัตรา 
3. อัตราค่าตอบแทน    (3.1) คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้

ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  
ได้รับค่าตอบแทน 9,40๐.- บาท (เก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน) บวกเงินเพ่ิมค่าครองชีพ
ชั่วคราว  2,000.- บาท (สองพันบาทถ้วน)  

   (3.2) คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน     
ทีเ่ทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

  ได้รับค่าตอบแทน 10,84๐.- บาท (หนึ่งหมื่นแปดร้อยสี่สิบบาทถ้วน) บวกเงินเพ่ิม      
ค่าครองชีพชั่วคราว  2,000.- บาท (สองพันบาทถ้วน)  
 (3.3) คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่
เทียบได ้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 
ได้รับค่าตอบแทน 11,50๐.- บาท (หนึ่งหมื่นหนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน) บวกเงินเพ่ิม    
ค่าครองชีพชั่วคราว  2,000.- บาท (สองพันบาทถ้วน) เมื่อรวมกับค่าตอบแทนแล้ว
ให้ได้รับต่อเดือนไม่เกิน 13,285 บาท (หนึ่งหมื่นสามพันสองร้อยแปดสิบห้าบาทถ้วน) 

4. สิทธิประโยชน์          ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.ท.จ.)      
เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 19 กรกฎาคม 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 (19 ธันวาคม พ.ศ. 2559)  

5. ระยะเวลาการจ้าง   ตั้งแต่วันทำสัญญาจ้างถึงวันที่ 30 กันยายน 2569  
         (ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างต่อครั้ง) 

6. คุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
6.1) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ

เดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่  ก .จ ., ก .ท . หรือ ก .อบต . รับรอง ซึ่ งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ        
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า      
12 ชั่วโมง 
  6.2) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ใน
ระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ            
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 
ชั่วโมง 
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  6.3) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่
ต่ำกว่านี้  ทุกสาขาวิชาที่  ก .จ ., ก .ท . หรือ ก .อบต . รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการ
คอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ           
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า      
12 ชั่วโมง 

7. หน้าที่ความรับผิดชอบ   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จ

การศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหาร
ทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1) ด้านการปฏิบัติการ (สนับสนุน) 

1.1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่ง
หนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล        
การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ 
การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพ่ือสะดวก ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบ
วิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน  เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5) จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการ
ต่างๆ ต่อไป  

1.6) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของ
หน่วยงานเช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุ
ครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ  

1.7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น เอกสารตรวจรับรอง
มาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุง
การปฏิบัติงาน  

1.8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการ
ประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
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1.9) จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม       
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

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

1.11) อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของ
หน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา  และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงาน
ประชุม เพ่ือนำมาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2) ด้านการบริการ(สนับสนุน) 

2.1) ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มา
ติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และ
สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

2.2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงาน 
ที ่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

2.3) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้
ประโยชน์ไดต้่อไป  

2.4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกีย่วข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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ผู้สอบต้องได้คะแนนในภาคความรู้ความสามารถ ครั้งที่ 1 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  
จึงมีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะครั้งที่ 2 ต่อไป 

/การประเมิน... 

เอกสารแนบท้าย ประกาศเทศบาลตำบลสวนขัน 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างลง  ลงวันที่  1 กุมภาพันธ์ 2566 

     หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร  

  พนักงานจ้างตามภารกิจ (มีคุณวุฒิ) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   
 

ประเมิน
ครั้งที ่

สมรรถนะที่จะประเมิน คะแนน
เต็ม 

วิธีการ
ประเมิน 

1 ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
1.1) วิชาความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 

(1) ความสามารถในการสรุปความ หรือจบัประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 

(2) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม 

(3) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือ
สมมุติฐาน 

(4) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอื่น เช่นเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและ
ข้อมูลต่างๆในการคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย 

(5) ความสามารถในการคิดหาความสัมพันธ์เช่ือโยงคำ ข้อความ หรือรูปภาพ 

(6) ภาษาอังกฤษสำหรับการปฎิบัติงาน 
1.2) วิชาความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ 

(1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

(2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(3) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขถึงฉบับปัจจบัุน 

(4) พระราบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(5) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

(6) พระราชบัญญัติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(7) พระบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558  
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ปัจจุบนั 

2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

3) ระเบียบว่าด้วยการรักษาลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
4) ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
5) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

6) ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ลักษณะงานของตำแหน่งที่
สมัครสอบ 
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การประเมิน
ครั้งที ่
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