
 

 
ประกาศเทศบาลต าบลกุดแฮด 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 --------------------------------------- 

  ด้วยเทศบาลต าบลกุดแฮด อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร มีความประสงค์จะด าเนินการรับ
สมัครบุคคล เพ่ือท าการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566  

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 18 ข้อ 19 และข้อ 20 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2547 และแก้ไข
เพ่ิมเติม ประกอบกับมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อท าการสรรหาเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียดดังนี้  

๑. ประเภทและต าแหน่งที่รับสมัคร      

๑.๑ ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ          
               - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ         จ านวน   1   อัตรา  

1.2 ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป 
       - ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  จ านวน   1   อัตรา 

  2.  คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเลือกสรร  

   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ดังนี้ 

           2.1 คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 4              
ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง             
ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม ดังต่อไปนี้ 
  (1)  มีสัญชาติไทย 
  (2)  อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีและไม่เกิน 60 ปี  

(3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่

สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานเทศบาล 
ดังนี้ 

  (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
  (ค) โรคเท้าช้าง ในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  (จ) โรคพิษสุราเรื้องรัง 

  (5)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 
/(6) ไม่เป็น.... 
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  (6)  ไมเ่ป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  (7) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
  (8) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน                
พรรคการเมือง 
  (9) ไม่เป็นผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
  (10) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน 
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
                    (ผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง           
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น) 
  เทศบาลต าบลกุดแฮด ไม่รับสมัครภิกษุ สามเณร ตามหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝุาย
บริหารที่ นร.89/2501 ลงวนัที่ 27 มิถุนายน 2501 ออกตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม          
ลงวันที่ 22 กันยายน 2521 
  2.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ผู้สมัครเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ี 
ก.ท.ก าหนด แนบท้ายประกาศ (ภาคผนวก ก) 

  3. การรับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครสรรหาและเลือกสรร ต้องติดต่อขอใบสมัคร และยื่นใบสมัครด้วยตนเอง
โดยกรอกใบสมัครด้วยลายมือของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน  และลงลายมือชื่อต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร                   
ณ ส านักงานเทศบาลต าบลกุดแฮด อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร ระหว่างวันที่ 13-31 มีนาคม 2566                   
ในวันและเวลาราชการ สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่เว็บไซด์ www.kuthad.go.th หรือสอบถามได้                
ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0 4278 4178  
 

     ๔.  เอกสารและหลักฐานที่จะต้องยื่นพร้อมใบสมัคร      
  ผู้ประสงค์จะสมัครสรรหาและเลือกสรร  ให้ยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร
พร้อมหลักฐาน ซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้ 

4.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้ง
เดียวกัน ไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันสมัคร)       จ านวน  3   แผ่น 

   4.2  ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมฉบับจริง)       จ านวน  1   ฉบับ
   4.3  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (พร้อมฉบับจริง)     จ านวน  1   ฉบับ
   4.4  ส าเนาวุฒิการศึกษาตรงตามคุณวุฒิเฉพาะต าแหน่งที่สมัคร  จ านวน  1   ฉบับ 

4.5  ใบรับรองแพทย์ทีแ่สดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 3 (พ.ศ.
2535 )หรือตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด  ซึ่งออกไห้ไม่เกิน   
1 เดือน (นับถึงวันที่ยื่นสมัคร)                     จ านวน   1   ฉบบั 
4.6  ส าเนาสมุดประจ าตัวทหารกองหนุน (สด.8)หรือใบรับรองผลการตรวจเลือก
ทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ (สด.43) หรือใบส าคัญทหาร
กองเกิน (สด.9) เฉพาะผู้สมัครที่เป็นเพศชาย (ถ้ามี)                จ านวน  1   ฉบับ 
 
 

/ 4.7 ส าเนาใบอนุญาต... 
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4.7. ส าเนาใบอนุญาตขับรถยนต์ ประเภท 2 หรือ 3 เฉพาะผู้สมัครต าแหน่ง
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา                                    จ านวน  1   ฉบับ 
4.8. ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น หนังสือรับรองการท างานจากนายจ้าง ทะเบียนสมรส  
ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกลุ (ถ้าม)ี         จ านวน  ๑   ฉบับ 
 

  ๕.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  
จ านวน ๑๐๐ บาท ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
        

  ๖.  เงื่อนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมยื่นเอกสารในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีที่มีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร
อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใดให้ถือว่าการรับสมัคร
และการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
 

 ๗.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
  เทศบาลต าบลกุดแฮด  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรในวันที่                 
3 เมษายน พ.ศ.๒๕66  เวลา 09.00 น. ณ ส านักงานเทศบาลต าบลกุดแฮด  อ าเภอกุดบาก  จังหวัดสกลนคร  
และทางเว็ปไซต์  www.kuthad.go.th และด าเนินการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ 26 เมษายน 2566                    
ตั้งแต่เวลา 09.30 น. เป็นต้นไป ณ ส านักงานเทศบาลต าบลกุดแฮด อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร 

   8. หลักเกณฑ์การเลือกสรร (เอกสารแนบท้ายประกาศ ภาคผนวก ข) 

  หลักเกณฑ์ในการเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน เทศบาลต าบลกุด แฮด จะยึดหลัก 
“สมรรถนะ”ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
  ก.ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน      (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
  ข.ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม 100 
คะแนน)   
                     ค.คุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน    (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)
  

  9. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านเกณฑ์การประเมินจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในการประเมินสมรรถนะใน          

แต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ หากได้คะแนน
เท่ากันให้ถือว่าผู้ได้รับหมายเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าเกณฑ์การตัดสินของเทศบาล
ต าบลกุดแฮด ถือว่าเป็นที่สุด ผู้สมัครไม่อาจอุทธรณ์หรือฟูองร้องในทางใดๆได้ 

 

  10.การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  10.1 เทศบาลต าบลกุดแฮด จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนที่สอบ

ได้ในวันศุกร์ที่ 28 เมษายน 2566 เวลา 14.00 น. เป็นต้นไป ณ ส านักงานเทศบาลต าบลกุดแฮด                   
อ าเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร และทางเว็บไซด์ www.kuthad.go.th 

  
/10.2 การข้ึนบัญชี…. 
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          10.2 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะเรียงล าดับจากผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลง

มาตามล าดับหากได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนการประเมินคุณลักษณะอ่ืนของบุคคลมากกว่าเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่าหากได้คะแนนการประเมินลักษณะอ่ืนของบุคคลเท่ากันให้ผู้ได้คะแนนการประเมินความสามารถ
เฉพาะต าแหน่งของบุคคลมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าหากได้คะแนนความสามารถเฉพาะต าแหน่งของ
บุคคลเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนการประเมินความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่า เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า หากได้
คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

          10.3 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ก าหนดให้มีอายุใช้ได้ไม่เกิน 1 ปีนับแต่วันที่
ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่
แล้วแต่กรณี 

 

                   11. การจัดจ้างและการท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
                    ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการจ้างให้เป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลกุดแฮด
ตามล าดับที่ในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรและเทศบาลต าบลกุดแฮด จะท าสัญญาจ้างเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนครแล้ว 
 

                    12. ค่าตอบแทน 
                     

    12.1 พนักงานจ้างภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังนี้ 

1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่า
นี้ทุกสาขาวิชา ทึ่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 
11,500 บาท  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 1,785 บาท  

2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรอง ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 
10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท 

3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ.,ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรอง ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ               
9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท 

12.2 พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 1,000 บาท 

 

                   13.ระยะเวลาการจ้าง 
           - พนักงานจ้างภารกิจจะท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี  
                    - พนักงานจ้างทั่วไปจะท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี  

           จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

                       ประกาศ  ณ วันที่ 3 มีนาคม พ.ศ. 2566 
 
 
 

                         (นายชัยยุทธ วัยเหนิดลื้อ) 
                         นายกเทศมนตรีต าบลกุดแฮด 



 
 
 

ภาคผนวก  ก. 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลกุดแฮด ลงวันที่ 3 มีนาคม  พ.ศ. 2566 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 ---------------------------------- 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และการปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท า
ฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การ
เตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวก
ต่อการาค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อการค้นกาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
และปราศจากข้อผิดพราก 

1.5  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ 

1.7  การรวบรวมผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 
 
 

/1.8 จัดเตรียมการประชุม…… 
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1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกรายงานการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม   
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และ
พร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ                              และ
ตรงต่อเวลา 

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

                          1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานใน 
                                  เรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้ 
                                  ปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
                          1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ               
                                  ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหาร              
                                  งานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงาน 
                                  ประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  

                        2.ด้านการบริการ 
         2.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ              
                                   หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถ 
                                   น าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
                            2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่  
                                   เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
                            2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ 
                                   ประโยชน์ได้ต่อไป 
                            2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 
                                   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุก
สาขาวิชาที่  ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มา                 
ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงาน
ของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก                  ทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 

 

 

 

/2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค… 
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2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่  ก.จ. ,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มา                 
ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงาน
ของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน              
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มา                 
ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงาน
ของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป   ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

มีหน้าที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบา หรือปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

มีความรู้ความช านาญในการขับเครื่องจักรกลขนาดเบาได้เป็นอย่างดีและได้รับใบอนุญาตขับ
รถตามกฎหมาย (ใบอนุญาตขับรถยนต์ประเภทที่ 2 หรือ 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก  ข. 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลกุดแฮด  ลงวันที่  3  มีนาคม พ.ศ.  2566 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 ******************************* 

เกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงาน โดยทดสอบวิธีการสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ ดังนี้ 
 
 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    
  
  ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  ข้อสอบปรนัย  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
       

                         1.  ความรู้เกี่ยวกับภาษาไทย  
                         2.  ความรู้เกี่ยวกับการคิดค านวณ 
                         3.  ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล  
                         4.  ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับเหตุการณ์ทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม       

 ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  ข้อสอบปรนัย  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
1. ความรู้ในวิชาด้านคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ดังนี้  

                               2.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
                               2.2 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
                               2.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  

2.4 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  

2.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
                     2.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
2.7 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  

พ.ศ. 2546 
   2.8 กฎหมายและระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งหน้าที่  
 

 ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ดังนี้ 
  -  ทดสอบโดยวิธีสัมภาษณ์  จ านวน  100  คะแนน  โดยประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง
หน้าที่ จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ
สัมภาษณ์  เช่น  ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้เกี่ยวกับ ความสามารถ  
ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  
รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น   
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 ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป     ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา    

 ก.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  ข้อสอบปรนัย   (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)       
                         1.  ความรู้เกี่ยวกับภาษาไทย  
                         2.  ความรู้เกี่ยวกับการคิดค านวณ 
                         3.  ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล  
                         4.  ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับเหตุการณท์างการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม       

 ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  ข้อสอบปรนัย  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)      
       1. พระราชบัญญัติจราจรทางบกและพระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ.2522 
       2. ความรู้เรื่องเครื่องหมายจราจร 
       3. การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า)  
       4. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
                          5. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  

 ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ดังนี้ 

  -  ทดสอบโดยวิธีสัมภาษณ์  จ านวน  100  คะแนน  โดยประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง
หน้าที่ จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน              ของผู้
เข้าสอบสัมภาษณ์  เช่น  ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้เกี่ยวกับ 
ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม                          
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคม และสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และ
บุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น   

  

    

        
 

 


