
 
 
 
                                           ประกาศเทศบาลต าบลบ้านนา 
                   เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
  ………………………………..…….. 
                 ด้วยเทศบาลต าบลบ้านนา อ าเภอศรีนครินทร์  จังหวัดพัทลุง จะด าเนินการสรรหา                
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจในส่วนราชการของเทศบาลต าบล                  
จ านวน 2 ต าแหน่ง 3 อัตรา จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล
บ้านนา ดังต่อไปนี้ 
           ๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
      1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ   จ านวน  1  ต าแหน่ง  1  อัตรา 
   - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ กองการศึกษา              จ านวน  1  อัตรา
      1.2 พนักงานจ้างทั่วไป   จ านวน  1  ต าแหน่ง  2  อัตรา 
   - ต าแหน่ง คนงาน ส านักปลัดเทศบาล        จ านวน  2  อัตรา 
 
  ๒. คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
           ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้าม ตามข้อ ๔  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงือ่นไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน  ๖๐  ปี   
 (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ 
หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้น  ส าหรับพนักงานเทศบาล ดังนี้ 

      ก. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
      ข. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
      ค. โรคพิษสุราเรื้อรัง 
      ง. โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและ

เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด หรือที่ ก.พ.ก าหนด
โดยอนุโลม 
 (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง     
    (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
 
 
 

(7) ไม่เป็น... 
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 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น      
                 

  ๓. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
      ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านนา  (ภาคผนวก ก.)  

  ๔. วัน  เวลา  และสถานที่  รับสมัคร 
                        ผู้ประสงค์ท่ีจะสมัครเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง สามารถขอรับและยื่นใบสมัครพร้อม 
หลักฐานด้วยตนเองได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านนา ระหว่างวันที่  21 – 29 
กันยายน ๒๕๖9  ในวันและเวลาราชการ (๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.) หรือติดต่อสอบถามเพ่ิมเติมที่หมายเลข
โทรศัพท์ ๐ ๗๔๖๐ ๖๐๔๙ 

        ๕. เอกสารและหลักฐานที่น ามายื่นในวันรับสมัคร 
                        ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครเพ่ือเลือกสรรพร้อมเอกสาร           
และหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
   (๑) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑  นิ้ว  ถ่ายไม่เกิน  ๑  ปี  
จ านวน  ๓  รูป  (ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน) 
   (๒)  ส าเนาปริญญาบัตร ส าเนาประกาศนียบัตร หรือส าเนาทะเบียนแสดงผลการ
เรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบซึ่งเป็น
หลักฐานทางการศึกษา จ านวน ๑ ฉบับ 
   (๓)  ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน  ๑  ฉบับ 

(๔)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน  ๑  ฉบับ 
(๕)  ใบรับรองแพทย์ ทีแ่สดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่ก าหนดไว้ในประกาศ 

ก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานเทศบาล ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่ 
วันตรวจร่างกาย  จ านวน  ๑  ฉบับ 
   (6)  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) จ านวน  ๑ ฉบับ เช่น ส าเนาวุฒิการศึกษา ส าเนาใบทหาร
กองเกิน (สด.๙)  ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล ส าเนาทะเบียนสมรส ส าเนาทะเบียนหย่า  
   (7) เอกสารทุกอย่าง  ต้องใช้กระดาษถ่ายเอกสาร ขนาด A๔ เท่านั้น และรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกฉบับ ยกเว้นใบรับรองแพทย์ อาจใช้กระดาษขนาดอ่ืนได้ 

ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน
เทศบาลต าบลบ้านนา  จะถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติในการรับสมัครและไม่มีสิทธิ์ได้รับการสั่งจ้างและแต่งตั้งให้
เป็นพนักงานจ้าง 
 

 
 
 
 

/6.ค่าธรรมเนียม... 
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๖. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
                        ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ต าแหน่งละ ๑๐๐ บาท  (ค่าธรรมเนียม
การสมัคร จะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ)   

                           ๗. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
                 เทศบาลต าบลบ้านนา จะประกาศรายชื ่อผู ้มีส ิทธ ิเข ้าร ับการเลือกสรร ในวันที่             
1 ตุลาคม ๒๕๖9 โดยจะปิดประกาศไว้  ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ เทศบาลต าบลบ้านนา หรือติดต่อ
สอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๗๔๖๐ ๖๐๔๙ ในวันและเวลาราชการ 

  ๘. ประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่เลือกสรร 
      เทศบาลต าบลบ้านนา จะด าเนินการประกาศวัน เวลา สถานที่ เลือกสรร ในวันที่          
1ตุ ล า ค ม  ๒ ๕ ๖ 9  โ ด ย จ ะปิ ด ป ร ะก า ศ ไ ว้  ณ  ป้ า ย ป ร ะช า สั ม พั น ธ์  เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น น า                             
อ าเภอศรีนครินทร์ จังหวัดพัทลุง หรือติดต่อสอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๗๔๖๐ ๖๐๔๙ ในวัน
และเวลาราชการ 

  ๙. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
    การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ”  ที่จ าเป็นต้องใช้

ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  (ภาคผนวก  ข)  ประกอบด้วย 
1) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ  ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
2) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลของเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
3) คุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

          ๑๐. เกณฑ์การตัดสิน 
                 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในแต่ละภาค  

ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐           

                ๑๑. การประกาศรายช่ือผู้ได้รับการเลือกสรร 
      เทศบาลต าบลบ้านนาจะประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรร ในวันที ่7 ตุลาคม ๒๕๖9 

ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ที่ท าการเทศบาลต าบลบ้านนา อ าเภอศรีนครินทร์ จังหวัดพัทลุง หรือติดต่อสอบถามได้ที่
หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๗๔๖๐ ๖๐๔๙ ในวันและเวลาราชการ  

          ๑๒. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  
                      ๑๒.๑ การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร จะเรียงตามล าดับผู้ที่สอบได้คะแนนรวม
สูงสุดลงมาตามล าดับ  
                        ๑๒.๒ บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ก าหนดให้ขึ้นบัญชีไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วัน
ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการเลือกสรร เพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง เว้นแต่หากมีการเลือกสรร              
ในต าแหน่งดังกล่าวนี้อีก และได้มีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้ใหมแ่ล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งนี้เป็น
อันยกเลิก 

 
 
 

 
 

/13.การสั่ง... 
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๑๓. การสั่งจ้างและการแต่งตั้ง 
                       ผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะพิจารณาจ้างพนักงานจ้างตามล าดับที่ที่ได้
ประกาศขึ้นบัญชีไว้ และเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้างและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่  
ก.ท.จ.ก าหนด ทั้งนี้หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่ตรง
ตามที่ก าหนด เทศบาลต าบลบ้านนาอาจถอนรายชื่อนั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงาน
จ้าง  โดยเทศบาลต าบลบ้านนาจะสั่งจ้างและแต่งตั้งพนักงานจ้างเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุง (ก.ท.จ.พัทลุง) เท่านั้น  
                                                                                      

                     จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

                                       ประกาศ  ณ  วันที่   14  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖9 
 
 

                                    (นายเนติกรณ์  ชูเจริญ) 
                                 นายกเทศมนตรีต าบลบ้านนา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

ภาคผนวก ก 
เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านนา 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลบ้านนา 
ลงวันที่  14 กันยายน ๒๕๖9 

 

--------------------- 
 

ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
       1.   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จ านวน  1  อัตรา 
                     หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

            ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
             ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ      

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทาฎีกาเบิกจ่ายเงิน       
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน
ต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
                       ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
                       1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
                       1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  
                       1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ    
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
                       1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทาทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การดาเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
                       1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน             
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
                      1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
                      1.9 จัดเตรียม และดาเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
 
 



  

                     1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
                     1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดาเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา      
และบรรลุวัตถุประสงค์  
                     1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ            
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
                 2. ด้านการบริการ  
                     2.1 ให้คาปรึกษาและแนะนาในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
                     2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
                     2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
                     2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
               คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
                มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
                     1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

                    2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน       
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง             

                   3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
 
                       ระยะเวลาการจ้าง 
                       ไม่เกินคราวละ  3   ปี 
 

                       อัตราค่าตอบแทน 
                       ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 13,920 บาท 

 
 
 
 



  

ภาคผนวก ก 
เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านนา 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลบ้านนา 
ลงวันที่  14  กันยายน  ๒๕๖9 

--------------------- 

ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป  
  
 2. ต าแหน่ง  คนงาน  จ านวน  2  อัตรา 
   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                       ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 

  ระยะเวลาการจ้าง 
ไม่เกินคราวละ 1 ปี 
 

ค่าตอบแทน 
ได้รับอัตราค่าตอบแทน เดือนละ 9,000 บาท 

    
…………………………………………. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ภาคผนวก ข 
เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านนา 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลบ้านนา 
ลงวันที ่  14  กันยายน  ๒๕๖9 
------------------------------------ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ แบ่งการประเมินออกเป็น ๓ ภาค ดังนี้ 
ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
 ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล โดยใช้ข้อมูล ความรู้ความเข้าใจที่จ าเป็นส าหรับ
ต าแหน่ง เช่น 
 - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

- ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542  
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
    - พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
 - พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
 - ความรู้เกี่ยวกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 - พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
          - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล 

- ความรู้เกี่ยวกับกระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
- ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่ง ที่สมัครสอบ 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ประเมินโดยวิธีการสัมภาษณ์ 
 ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ 
เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน 
รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

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

 



  

ภาคผนวก ข 
เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลบ้านนา 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลบ้านนา 
ลงวันที่  14  กันยายน  ๒๕๖9 
------------------------------------ 

พนักงานจ้างท่ัวไป 
 

1. ต าแหน่ง คนงาน 
              ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) ประเมินโดยวิธีการสัมภาษณ์ 
 ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติม
อีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน 
รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

 
…………………………………………………………. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


