
 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลไรเกา 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 

ของเทศบาลตําบลไรเกา 

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

 ดวยเทศบาลตําบลไรเกา ประสงคจะรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรบุคคล 

เปนพนักงานจาง ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

ประจวบคีรีขันธ เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน  ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม        
ขอ ๕,๖,๙,๑๘ และ ๑๙  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้   

 ๑.  ประเภทของพนักงานจาง ชื่อตําแหนง และรายละเอียดการจาง 

  ๑.๑ พนักงานจางทั่วไป จํานวน ๒ อัตรา ไดแก 

   ๑.๑.๑  สํานักปลัดเทศบาล  

             ๑) คนงาน จํานวน  ๑  อัตรา 

   ๑.๒.๑  กองการศกึษา  

             ๑) คนงาน จํานวน  ๑  อัตรา 
    

  ๑.๒ พนักงานจางตามภารกิจ จาํนวน ๑ อัตรา ไดแก 

   ๑.๒.๑  สํานักปลัดเทศบาล  

             ๑) ผูชวยเจาพนักงานธุรการ จํานวน  ๑  อัตรา 

 รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเกี่ยวกบัการรับสมัครแนบทายประกาศน้ี 

 ๒.  คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับ

การสรรหาและการเลือกสรร 

     ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป 

    ผูซึ่งจะไดรับการจางเปนพนักงานจางตองมีคุณสมบัติ และไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

   (๑)  มีสัญชาติไทย 

      (๒) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป  และไมเกินหกสบิป บริบรูณในวันสมัคร 

         (๓) ไมเปนบุคคลลมละลาย  

   (๔) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ หรือ        

จิตฟนเฟอน  ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน

สําหรับพนักงานเทศบาล ดังนี้ 

        (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะทีป่รากฏอาการเปนที่รงัเกียจแกสังคม 

        (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 

        (ค)  โรคเทาชางในระยะทีป่รากฏอาการเปนทีร่ังเกียจแกสังคม 

        (ง)   โรคพิษสุราเรื้อรงั 

/(๕) ไมเปน….….. 

 



 

-  ๒  - 

 

        (๕)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ 

ในพรรคการเมือง 

   (๖)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถิ่น คณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภาทองถิ่น 

    (๗) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ใหจําคุกเพราะกระทํา

ความผิดทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

             (๘) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

หมายเหต ุผูที่ผานการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจาง  จะตองไมเปนผูดํารง

ตําแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจาหนาที่ในพรรคการเมือง  ผูบริหารทองถิ่น  คณะผูบริหาร

ทองถิ่น สมาชิกสภาทองถิ่น  ขาราชการหรือลูกจางสวนราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ  

รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถิ่นและตองนําใบรับรองแพทย  ซึ่งออกใหไมเกิน        

๑  เดือน  มาแสดงวาไมเปนโรคตองหาม ตามประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามสําหรับขาราชการหรือ

พนักงานสวนทองถิ่นมาย่ืนดวย 

   ๒.๒. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของพนักงานจางใหเปนไปตามเอกสารแนบทายประกาศนี้   

 ๓.  การรับสมัคร 

  ๓.๑  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

  ผูประสงคจะสมัครเขารับการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจางขอรับ        

ใบสมัคร และยื่นใบสมัครดวยตนเองไดที่  สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลไรเกา อําเภอสามรอยยอด        

จังหวัดประจวบคีรีขันธ ตั้งแตวันที่ ๑๓ – ๒๕ ตุลาคม ๒๕๖๐ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลา

ราชการ หรือสอบถามรายละเอียดไดที่หมายเลขโทรศัพท ๐-๓๒๖๘-๙๐๑๔ ตอ ๑๓๔ เทศบาลตําบลไรเกา           

ไมรับสมัครคัดเลือกและไมใหเขาคัดเลือกสําหรับพระภิกษุสามเณร ตามหนังสือสํานักงาน ก.ท. ที่ สร ๐๙๐๔/ว๙ 

ลงวันที่  ๑๗  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๑๐ และตามหนังสือสํานักงาน ก.ท.ดวนมาก ที่ มท ๐๓๑๑/ว ๕๖๒๖    

ลงวันที่ ๒๓ มกราคม  พ.ศ.๒๕๒๑ 

  ๓.๒  เอกสารและหลักฐานที่ตองนํามายื่นพรอมใบสมัคร 

   ผูประสงคจะสมัครใหยื่นใบสมัครพรอมหลกัฐานดวยตนเองตอเจาหนาที่รบัสมัครดงัตอไปนี ้

  ๓.๒.๑  สําเนาปรญิญาบัตร สําเนาประกาศนียบัตรหรือ 

           สําเนาทะเบียนแสดงผลการเรียน อยางใดอยางหนึ่ง 

           ที่แสดงวาเปนผูมีวุฒกิารศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ 

           ตําแหนงที่สมัครสอบ ซึ่งเปนหลักฐานทางการศึกษา      จํานวน   ๑   ฉบับ 

   ๓.๒.๒  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน   ๑   ฉบับ  

   ๓.๒.๓  สําเนาทะเบียนบาน        จํานวน   ๑   ฉบับ 

 

   /๓.๒.๔  ใบรับรองแพทย……. 



 

 -  ๓  - 

๓.๒.๔  ใบรับรองแพทยที่ออกใหไมเกิน ๑ เดือนกอนถึงวันสมัคร แสดงวาไมเปนโรค 

          ตองหามตามกฎ ก.พ.(พ.ศ.๒๕๓๕)        จํานวน   ๑   ฉบับ 

   ๓.๒.๕  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก และไมใสแวนตาดํา ขนาด ๑ น้ิว 

    ถายครั้งเดียวกัน (ถายไมเกิน ๖ เดือน)      จํานวน   ๓   รูป 

     ๓.๒.๖ สําเนาหลักฐานอื่น ๆ เชน ทะเบียนสมรส   

ใบเปลี่ยนช่ือ – สกุล (ถามี)         จํานวน   ๑   ฉบับ  

  ๓.๓  คาธรรมเนียมในการสมัคร 

         อัตราคาธรรมเนียมคนละ  ๕๐.-  บาท โดยชําระคาธรรมเนียมในวันสมัครสอบ 

   ๓.๔  เงื่อนไขการสมัคร  

    ผูสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการ และรับรองตนเอง

วาเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะตอง

กรอกรายละเอียดตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นหลักฐานการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่มีความ

ผิดพลาดอันเกิดจากสมัครไมวาดวยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง       

ที่สมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ใหถือวา

การรับสมัครและการไดเขารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้นตั้งแตตน  

 ๔. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร 

   เทศบาลตําบลไรเกา จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรรบุคคล       
เปนพนักงานจาง  ใหทราบในวันศุกรที่ ๒7 ตุลาคม ๒๕๖๐ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลไรเกา อําเภอ                  
ส ามร อยยอด จ ังหว ัดประจวบค ีร ีข ันธ  (บอรดประชาสัมพันธหน าสํ านักงาน) หรือทางเว็บไซต                              
http:// www.raikaocity.go.th  
 ๕. วัน  เวลา  และสถานที่ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

  เทศบาลตําบลไร เก า จะดํ าเนินการสรรหาและเลื อกสรรบุ คคลเป นพนักงานจ าง                       

ในวันอังคารที่  ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ ณ  หองรวงขาว ชั้น ๒ เทศบาลตําบลไร เก า อํ าเภอสามรอยยอด                         

จ.ประจวบคีรีขันธ   

  ๖.  หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

    ผูสมัครตองไดรับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑการประเมิน ตามรายละเอียด

เกี่ยวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้ 

    ๗.   เกณฑการตัดสิน 

  ผูที่ถือวาเปนผูผานการเลือกสรรจะตองเปนผูที่ไดรับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ         

ไมต่ํากวารอยละ ๖๐  โดยการดําเนินการจัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนที่สอบได    

๗.๑  ถาคะแนนรวมเทากันใหพิจารณาจากคะแนนประเมินความรูความสามารถกอน 

๗.๒  ถาคะแนนประเมินความรูความสามารถเทากันใหพิจารณาจากคะแนนประเมิน

ความสามารถกอน 

๗.๓  ถาคะแนนประเมินสมรรถนะทั้ง ๒  เทากันใหพิจารณาจากผูสมัครลําดับตนเปน        

ผูอยูในลําดับที่สูงกวา 

/ ๘.  การประกาศ...  



-  ๔  - 

 

 ๘.  การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร 

  เทศบาลตําบลไรเกา จะประกาศผลผูผานการสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปน         

พนั ก ง านจ า ง   โดย เ รี ย ง ลํ าดั บคะแนนจากมากไปห าน อย เฉพาะ ในรายที่ ผ านการ เลื อกสร ร                                           
ในวันพุ ธที่  ๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๐  ณ สํ านั ก ง าน เทศบาล ตํ าบล ไร เ ก า  อํ า เ ภอส าม ร อ ยยอ ด                           
จังหวัดประจวบคีรีขันธ (บอรดประชาสัมพันธหนาสํานักงาน) หรือทางเว็บไซต http:// www.raikaocity.go.th   
โดยบัญชีรายชื่อดังกลาว     ใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไป เมื่อเลือกสรรครบกําหนด ๑ ป นับวันขึ้นบัญชี 
หรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตําแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหมแลวแตกรณ ี
 

 ๙. การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 

        ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจาง  ตามที่เทศบาลตําบลไรเกากําหนดเพิ่มเติม  

 จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
 
                                            ประกาศ  ณ  วันที่     ๔      ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๐ 

 

 
 

(นายสุชาติ  สุกิจปาณีนิจ) 
นายกเทศมนตรีตําบลไรเกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- ๕ – 
 

ผนวก ก 
เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลไรเกา   

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง ของเทศบาลตําบลไรเกา 
ลงวันที่  ๔   ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 

๑. ประเภทพนักงานจางทั่วไป   
๑.1 ตําแหนง คนงาน  สังกัด  สํานักปลัดเทศบาล    จํานวน  1  อัตรา  

  1. ลักษณะงานและหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

  ปฏิบัติงานที่ใชแรงงานทั่วไป , ปฏิบัติงานดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การติดตอ
และอํานวยความสะดวกในดานตางๆและปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  1. ไดรับวุฒิการศึกษาระดบัประถมศึกษาขึ้นไป 

              2. มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัตงิานในหนาที่  
  3. ระยะเวลาการจาง   ทําสัญญาจางไมเกินคราวละ  ๑  ป 
  4. อัตราวาง     จํานวน    1  อัตรา 
  5. คาตอบแทน   เดือนละ  9,000.-บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมาย
กําหนด 
  6. สิทธิประโยชน  สิทธิประโยชน  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

ประจวบคีรีขันธ  เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน  ๒๕๔๗  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

  /7. หลักเกณฑ...  



-  ๖  - 

 
  7. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

         ผูสมัครตองไดรบัการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู (ความรูในหลักวิชาการที่เกี่ยวกบังานในหนาที่ของตําแหนง)  
     1.1  ความรูความสามารถทั่วไป เหตุการณปจจุบัน การเมอืง เศรษฐกิจ
สังคม โดยเฉพาะอยางยิง่ของประเทศไทย 
     1.2  ความรูในการใชภาษาไทย การสื่อสารอยางเหมาะสมแกการ
ปฏิบัติงานในหนาที ่
     1.3  ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเดจ็พระเจาอยูหัว     
     1.๔ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวัดประจวบคีรีขันธ เรื่อง 
หลักเกณฑ เกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพิ่มเตมิ 
 
๒. คุณสมบัติสวนบุคคล 
    ๒.๑ บุคลิกภาพทวงทีวาจา 
    ๒.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
    ๒.๓ มนุษยสัมพันธ 
    ๒.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ 

100 
(50 ขอ) 

 
 
 
 
 

100 

โดยวิธีการสอบ
ขอเขียน  
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสัมภาษณ 
 
 
 

รวม ๒๐๐  

ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ  ดังนี้ 

วันอังคารที่ 31  ตุลาคม ๒๕๖๐ ณ  หองรวงขาว ชั้น ๒ เทศบาลตําบลไรเกา  

1. ลงชื่อเขารับการประเมินสมรรถนะ     เวลา  8.30-08.55  น. 
2. ทดสอบความรู โดยวิธีสอบขอเขียนและปฏิบัติเวลา 09.00-๑๐.๓๐ น. 
3. ประเมินความรูและประเมินคุณสมบัตสิวนบุคคลโดยวิธีสอบสัมภาษณ ต้ังแตเวลา 13.00  

เปนตนไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
-  ๗  - 

 
ผนวก ก 

เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลไรเกา   
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง ของเทศบาลตําบลไรเกา 

ลงวันที่  ๔   ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 

 

๑. ประเภทพนักงานจางทั่วไป   
๑.1 ตําแหนง คนงาน  สังกัด  กองการศึกษา    จํานวน  1  อัตรา  

  1. ลักษณะงานและหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

  ปฏิบัติงานที่ใชแรงงานทั่วไป , ปฏิบัติงานดานงานธุรการ งานสารบรรณ การรับ – สงหนังสือ 
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม การติดตอและอํานวยความสะดวก
ในดานตางๆและปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  1. ไดรับวุฒิการศึกษาระดบัประถมศึกษาขึ้นไป 

              2. มีความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัตงิานในหนาที่  

  3. ระยะเวลาการจาง   ทําสัญญาจางไมเกินคราวละ  ๑  ป 

  4. อัตราวาง     จํานวน    1  อัตรา 

  5. คาตอบแทน   เดือนละ  9,000.-บาท และเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมาย
กําหนด 
  6. สิทธิประโยชน  สิทธิประโยชน  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

ประจวบคีรีขันธ  เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน  ๒๕๔๗  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  /7. หลักเกณฑ...  



 

-  ๘  - 

 
  7. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

         ผูสมัครตองไดรบัการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู (ความรูในหลักวิชาการที่เกี่ยวกบังานในหนาที่ของตําแหนง)  
     1.1  ความรูความสามารถทั่วไป เหตุการณปจจุบัน การเมอืง เศรษฐกิจ
สังคม โดยเฉพาะอยางยิง่ของประเทศไทย 
     1.2  ความรูในการใชภาษาไทย การสื่อสารอยางเหมาะสมแกการ
ปฏิบัติงานในหนาที ่
     1.3  ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเดจ็พระเจาอยูหัว     
     1.๔ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวัดประจวบคีรีขันธ เรื่อง 
หลักเกณฑ เกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๗ และที่แกไข
เพิ่มเตมิ 
 
๒. คุณสมบัติสวนบุคคล 
    ๒.๑ บุคลิกภาพทวงทีวาจา 
    ๒.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
    ๒.๓ มนุษยสัมพันธ 
    ๒.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ 

100 
(50 ขอ) 

 
 
 
 
 

100 

โดยวิธีการสอบ
ขอเขียน  
 
 
 
 
 
โดยวิธีการสัมภาษณ 
 
 
 

รวม ๒๐๐  

ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ  ดังนี้ 

วันอังคารที่ 31 ตุลาคม ๒๕๖๐ ณ  หองรวงขาว ชั้น ๒ เทศบาลตําบลไรเกา  

4. ลงชื่อเขารับการประเมินสมรรถนะ     เวลา  8.30-08.55  น. 
5. ทดสอบความรู โดยวิธีสอบขอเขียนและปฏิบัติเวลา 09.00-๑๐.๓๐ น. 
6. ประเมินความรูและประเมินคุณสมบัตสิวนบุคคลโดยวิธีสอบสัมภาษณ ต้ังแตเวลา 13.00  

เปนตนไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

-  ๙  - 

ผนวก ก 
เอกสารแนบทายประกาศเทศบาลตําบลไรเกา   

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเปนพนักงานจาง ของเทศบาลตําบลไรเกา 
ลงวันที่  4  ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖๐ 

 

2. พนักงานจางตามภารกิจ 
 2.1  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  สังกัด สํานักปลดัเทศบาล   จํานวน  1  อัตรา   

       1. หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
                   2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ดานการปฏิบัติการ  
    1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการ
พิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ 
ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

   1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอ
การคนหาและเปนหลักฐานทางราชการ  

     1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสําหรับ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

   1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ              
ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

   1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ        
เพื่อแจงใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดาเนินการตางๆ ตอไป  

  1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ  

  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน                        
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

  1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

 1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

 1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค  

/1.12 ศึกษา… 
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 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ                  
ที่เกี่ยวของกับงาน สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธและ งานประชุม เพื่อนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

2. ดานการบริการ  
  2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงาน

ตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนาไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
  2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนาไปใชประโยชนไดตอไป  
  2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย  
             3. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
          มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  

     1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดในระดับเดียวกัน                
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

     2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกัน 
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

     3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่ เทียบไดไมต่ํากวานี้                
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐที่ใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

         4.  ระยะเวลาการจาง   ทําสัญญาจางไมเกินคราวละ  ๓  ป 
          5.  อัตราวาง         จํานวน    1  อัตรา 

         6.  คาตอบแทน  
    -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)         เดือนละ     9,400.-  บาท  
    -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)   เดือนละ   10,840.-  บาท 
    -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.)     เดือนละ   11,500.-  บาท 

             7.  สิทธิประโยชน ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดประจวบคีรีขันธ                     

เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน  ๒๕๔๗  และที่แกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 

/8. หลักเกณฑ….. 
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                   8. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

              ผูสมัครตองไดรบัการประเมินสมรรถนะตามหลกัเกณฑ ดังนี ้
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู  (ความรูในหลักวิชาการทีเ่กี่ยวกับงานในหนาที่ของตําแหนง)  
   1.1 รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทย (ฉบบัชั่วคราว) พ.ศ.2557 
   1.2 ความรูความสามารถทั่วไป เหตุการณปจจุบัน การเมอืง เศรษฐกจิสงัคม 
โดยเฉพาะอยางยิง่ของประเทศไทย 
    1.3 ความรูในการใชภาษาไทย อยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
    1.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิารกิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
    1.5 ความรูเรื่องหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเดจ็ พระเจาอยูหัว 
    1.6 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดประจวบคีรีขันธ เรื่อง หลักเกณฑ 
เกี่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม 

๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ  (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสําหรบังาน
ที่จะจาง) 
    2.1  พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
    2.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แกไขเพิ่มเติม  
    2.3  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพสัดุของหนวยบริหารราชการ
สวนทองถิ่น พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิม่เติม 
    2.4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แกไขเพิ่มเติม 
    2.5 พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 
๓. คุณสมบัติสวนบุคคล 
    ๓.๑ บุคลิกภาพทวงทีวาจา 
    ๓.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
    ๓.๓ มนุษยสัมพันธ 
    ๓.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ 

50 
(๕๐ ขอ) 
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โดยวิธีสอบ
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โดยวิธีสัมภาษณ 
 
 
 

รวม 2๐๐  

ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ  ดังนี้  

วันอังคารที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ ณ  หองรวงขาว ชั้น ๒ เทศบาลตําบลไรเกา  

1. ลงชื่อเขารับการประเมินสมรรถนะ     เวลา  8.30-08.55  น. 
2. ทดสอบความรูและความสามารถหรือทักษะเฉพาะตําแหนง โดยวิธีสอบขอเขียนและปฏิบัติ

เวลา 09.00-12.00 น. 
3. ประเมินความรูและประเมินคุณสมบัตสิวนบุคคลโดยวิธีสอบสัมภาษณ ต้ังแตเวลา 13.00  

เปนตนไป 


