
                                                   
                                                                           

 
 
 

   ประกาศเทศบาลต าบลดอนฉิมพลี 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
…………………………………………   

 

  ด้วยเทศบาลต าบลดอนฉิมพลี  อ าเภอบางน้ าเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา  มีความประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  จ านวน  1  ต าแหน่ง      

 

   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 , 15  และประกอบมาตรา  2๓  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และในหมวด  ๔  ข้อ  ๑๙  แห่งประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา   เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 29  มิถุนายน 
๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ โดยมี
รายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งที่รับสมัคร  
        พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ)  จ านวน  1  ต าแหน่ง 

           - ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ        จ านวน  1  อัตรา 
 

         (รายละเอียดปรากฏอยู่ใน ภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี้) 
  

   2.  คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครเป็นพนักงานจ้าง  มีดังนี้ 
      2.1 คุณสมบัติทั่วไป 

        ผู้ซึ่งจะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 

    1)  มีสัญชาติไทย 
    2)  มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี  และไม่เกิน 60 ปี  

        3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
       4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ 

     จิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศโรคที่ 
      เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับพนักงานเทศบาล  ประกาศ ณ วันที่  2 กรกฎาคม 
     2564  ดังนี้ 
     (1)  วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
     (2)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 

         (3)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
         (4)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 

     (5)  โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและ 
           เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงาน  
           เทศบาลก าหนด 
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5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน 
     พรรคการเมือง 
6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 

 7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เพราะกระท า 
      ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ 
      ความผิดลหุโทษ 
 8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
       หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน 
     ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
หมายเหตุ  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง

ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  
สมาชิสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการท้องถิ่น 
 

   2.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครตาม
เอกสาร ภาคผนวก ก. แนบท้ายประกาศนี ้

    3. วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร  
                       ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที ่ 26  เมษายน  2567 ถึง  
7  พฤษภาคม   2567  เวลา 08.30 – 16.30 น  (ในวันและเวลาราชการ)  ณ งานการเจ้าหน้าที่  ส านัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลดอนฉิมพลี  อ าเภอบางน้ าเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา  สอบถามรายละเอียดได้ทางโทรศัพท์
หมายเลข  0-3858-5064  หรือดูรายละเอียดได้ท่ี http://www.dcp.go.th   

      4.  เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 
      4.1  ผู้สมัครสอบจะต้องย่ืนใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร 

ให้ถูกต้องและครบถ้วน  พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและรับรองส าเนาถูกต้อง ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสาร 
ทุกฉบับ  มายื่นในวันสมัคร  ดังนี้                                                      

1) ส าเนาประกาศนียบัตร  หรือส าเนาปริญญาบัตร    จ านวน  1  ฉบับ 
2) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน  ที่แสดงว่าผู้สมัครเป็นผู้มีคุณวุฒิทางการศึกษา 

ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร     จ านวน  1  ฉบับ   
3) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด 1 นิ้ว   ถ่ายครั้งเดียวกัน 

ไม่เกิน  6  เดือน  จ านวน  3  รูป  และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล  ไว้ด้านหลังรูปทุกรูป 
               4)  ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน   1   ฉบับ 
                 5)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน   1   ฉบับ 

                      6)  ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่ก าหนด ซึ่งออกให้ 
ไม่เกิน  1   เดือน   นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย      จ านวน    1    ฉบับ 
                     7)  เอกสารอ่ืนๆ เช่น ทะเบียนสมรส , ใบเปลี่ยนชื่อตัว - สกุล   จ านวน  1   ฉบับ 
     
 

/4.2 ผู้สมัคร... 
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         4.2  ผู ้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ  และรับรองตนเองว่าเป็นผู ้มี
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบ  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ  ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่น และแสดงหลักฐานตาม วัน เวลา  และสถานที่ที่ก าหนด  ในกรณีที่มี
การผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่มายื่นหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ก าหนด หรือยื่นไม่ครบถ้วน จะถือว่า
เป็นผู ้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครสอบ  จะถูก
ด าเนินคดีตามกฎหมาย       

             4.3 หากตรวจสอบภายหลังพบว่า ผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนด  
จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการจ้าง  ผู้สมัครจะต้องแจ้งสถานที่ติดต่อได้ทาง
จดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของการไปรษณีย์ไว้ในใบสมัคร และในกรณีท่ีแจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจน ท าให้ไม่สามารถ
ติดต่อได้  ผู้สอบแข่งขันจะเรียกร้องสิทธิใดๆ ไม่ได้ 

                     4.4  ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 
   ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร  จ านวน  100.-  บาท (ค่าธรรมเนียมจะ 
ไมจ่่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น) 
 

5.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
       การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ในวันพุธที่  8 พฤษภาคม  2567  
โดยจะปิดประกาศให้ทราบ ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลดอนฉิมพลี  อ าเภอบางน้ าเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา  และทาง 
เว็บไซด์  http://www.dcp.go.th   

        6.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร    ( 200   คะแนน)   
     หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการ

ปฏิบัติงานในต าแหน่ง (รายละเอียดตามภาค ผนวก ข. แนบท้ายประกาศฯ) ดังนี้  
 

วัน เวลา สอบ วิชาที่สอบ คะแนนเตม็ หมายเหต ุ
วันท่ี 13  พฤษภาคม  2567 
เวลา 09.30 – 12.00 น. 
 

 
- สอบภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก.) 
- สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) 

 
100 
100 

 
   สอบข้อเขียน 

เวลา  14.00  เป็นต้นไป 
 

- สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค.) 100   สอบสัมภาษณ ์

 

7.  ก าหนดวันสรรหาและเลือกสรร 
     เทศบาลต าบลดอนฉิมพลี จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันจันทร์ ที่  13  พฤษภาคม   2567   

เวลา  09.30 น.  เป็นต้นไป  ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลดอนฉิมพลี  อ าเภอบางน้ าเปรี้ยว  จังหวัดฉะเชิงเทรา   
 

8.   การประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร  
     เทศบาลต าบลดอนฉิมพลี จะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร ในวันพุธที่ 15 

พฤษภาคม  2567 โดยจะปิดประกาศให้ทราบ ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลดอนฉิมพลี อ าเภอบางน้ าเปรี้ยว  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  และทางเว็บไซด์  http://www.dcp.go.th   

           9.  เกณฑ์การตัดสิน 
                          ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ 
ในแต่ละภาค  ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
 

/10. การข้ึน... 
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         10. การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
        การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะเรียงล าดับจากผู้ผ่านการสรรหาและ
เลือกสรรที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ  ถ้าคะแนนเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อน เป็น
ผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า โดยก าหนดให้บัญชีมีอายุใช้ได้ไม่เกิน  ๑ ปี นับจากวันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
ทั้งนี้  หากเทศบาลต าบลดอนฉิมพลี มีการสรรหาและเลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรครั้งใหม่บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งก่อน ในต าแหน่งเดียวกันถือว่ายกเลิก 
 

  11. เงื่อนไขการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 
        11.1  ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีแต่ละต าแหน่ง   
        11.2 หากผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรถึงล าดับที่ที่จะได้รับการแต่งตั้ง  มีคุณวุฒิ 
การศึกษาสูงกว่าที่ก าหนดไว้ตามประกาศฯ นี้  จะน ามาเพ่ือใช้ร้องสิทธิใด ๆ เพ่ือของตนเองมิได้ 

    เทศบาลต าบลดอนฉิมพลี  ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรดังกล่าวในรูปของคณะกรรมการ    
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา  โดยยึดหลักความรู้ความสามารถ   
ความเสมอภาคและความเป็นธรรม  อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคล  หรือกลุ่มบุคคล หรือผู้ที่อ้าง
ว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้และหากผู้ใดได้ทราบข่าวประการใด  เกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริต  เพื่อให้
สอบได้  โปรดแจ้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันได้ทราบ  เพ่ือจะได้ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

          

       จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

                  ประกาศ  ณ  วันที่   17  เมษายน  พ.ศ.  2567      
 
 
        
                                       (นายชูรัช    ภู่ศรีจันทร์) 
                                  นายกเทศมนตรีต าบลดอนฉิมพลี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ก. 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

๑. ต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    สังกัด กองคลัง  (กิจการประปา) 
 

2. ประเภทของพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) 
 

3. ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน  4  ปี  (ตามแผนอัตราก าลัง ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2567 - 2569) 
 

4. อัตราค่าตอบแทน   
 4.1 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว อัตราเดือนละ 
2,000 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
 4.2 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  10,840 บาท และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว อัตราเดือนละ 
2,000 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
ทุกสาขาวิชา 
 4.3 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ   11,500 บาท และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว อัตราเดือนละ 
1,785 บาท ส าหรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา 
 

5. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 5.1 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.  , 
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
 5.2 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา 
ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
 5.3 ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.  , 
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

 

6. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
7.1  ด้านการปฏิบัติการ 

   1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ  การลงทะเบียน  
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อย ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
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๒) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการ 
ค้นหา  และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๓) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงานข้อมูล 
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้ 
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

๔) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการด าเนินการ เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๕) จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูลเอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง 
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

๖) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ 
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๗) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๘) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๙) จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม สัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

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

๑๑) อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  ในเรื่องการ 
ประชุม และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลาและบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

๑๒) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

7.2 ด้านการบริการ 
๑) ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ  

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๒) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
๓) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
๔) ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ 

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ในกรณีที่จ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  เทศบาลอาจมีค าสั่งมอบหมายงานให้พนักงานจ้าง
ปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา  และพนักงานจ้าง
ยินยอมปฏิบัติตามค าสั่งของเทศบาล  โดยถือเป็นการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติตาม
สัญญานี้ 
 
 
 



 
ภาคผนวก ข. 

หลักสตูรและวิธีการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)    
    1) ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางด้านสังคม เศรษฐกิจ 
และการเมือง 
    2) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผล  เช่น สรุป
เหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และ
อุปมาอุปไมย 
   3) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
   4) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 
    
๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ข)   
    2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
    2.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
    2.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ. 2548 
    2.4 ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
๓. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  
        เป็นการประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  บุคลิกภาพ  ความสามารถพิเศษ
ที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการและพฤติกรรมที่ปรากฏของ 
ผู้เข้าสอบ 
 

100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 
 
 
 
 
 

 
100 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 

จ านวน 50 ข้อ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 

(ปรนัย) 
จ านวน 50 ข้อ 

 
 
 

 
โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 

 
 
 

รวม 300  

 

 

. 

 


