
 
 
 
 

 
ประกาศเทศบาลต าบลกอ้ 

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
****************************** 

 

 ด้วยเทศบาลต าบลก้อ มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. 2563 ตามกรอบอัตราก าลัง  3 ปี ของเทศบาลต าบลก้อ  (พ.ศ.2561 - 2563)  โดย
อาศัยอ านาจตามความข้อ 19 และ 20 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าพูน (ก.ท.จ.ล าพูน)          
เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  9  สิงหาคม  พ.ศ. 2547 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรร
หาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร จ านวน 1 ต าแหน่ง ได้แก่ 
1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)   
      ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  1  อัตรา 

  

2. ก าหนดระยะเวลาการจ้าง 
2.1   พนักงานจ้างตามภารกิจ มีก าหนดระยะเวลาการจ้าง 3 ปี   

  (ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี เทศบาลต าบลก้อ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2563) 
 

3.  ค่าตอบแทนที่ได้รับ  ดังนี้ 
 3.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ได้รับ

ค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  11,500.- บาท      
 

4.  คุณสมบตัิของผู้มีสิทธิสมัคร 
 1. คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างจะต้องมี

คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าพูน เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
 1) มีสัญชาติไทย 
 2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี 
 3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ 
จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานเทศบาล ดังนี้ 
 ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
 ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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        5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง  
 6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาณหรือความผิดลหุโทษ 

8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
   

         2.  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับสมัครแต่ละต าแหน่งแนบท้ายประกาศนี้  (ผนวก ก) 
 

 5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
        คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จะด าเนินการสรรหาโดยการประเมินสมรรถนะ ด้วย

วิธีการประเมิน  วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม และสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะ ได้แก่ การ
สอบข้อเขียน  การสัมภาษณ์ การทดสอบตัวอย่างงาน หรืออ่ืนๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่แสดงออกถึงความรู้ความสามารถ
และความเหมาะสมของผู้สมัคร และตามที่เห็นสมควร โดยมีเกณฑ์ในการพิจารณา ดังนี้ 

      1. ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
      2. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
     3. คุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน โดยแบ่งเป็น 3 ภาค ดังนี้ 
 (1) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก) 100 คะแนน โดยใช้วิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
  (2) ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 100 คะแนน โดยใช้วิธีการสอบข้อเขียน  

(ปรนัย)  
      (3) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค) 100 คะแนน โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์ 

ภาค ก และภาค ข ใช้วิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) ภาค ค ใช้วิธีการสัมภาษณ์  
ดังมีรายละเอียดแนบท้ายใน (ผนวก ข) 

  

 6. เกณฑ์การตัดสิน 
      ทั้งนี้  ให้ผู้ที่สมัครสอบต้องสอบภาคความรู้  ความสามารถท่ัวไป (ภาค  ก)  และภาคความรู้   

ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  ผู้ที่สอบผ่านทั้ง 2 ภาค ต้องได้คะแนนในแต่ละภาคตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 60 จึงจะเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) โดยจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ต่อไป การตัดสินของเทศบาลต าบลก้อถือว่าเป็นที่สุด 
 

  7. การรับสมัคร   
 7.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

 ผู้ประสงค์จะสมัครสอบสามารถติดต่อขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเองตาม
แบบที่เทศบาลต าบลก้อก าหนด ยื่นที่ ส านักปลัด เทศบาลต าบลก้อ ตั้งแต่วันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 ถึง
วันที ่31 กรกฎาคม พ.ศ. 2563  ในวันและเวลาราชการ 
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 7.2 หลักฐานและเอกสารที่ต้องน ามายื่นพร้อมกับใบสมัคร 
 (1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว   

ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน นับแต่วันรับสมัคร (ให้เขียนชื่อ – สกุล หลังรูปด้วย)      จ านวน  3  รูป 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  1  ฉบับ 
(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน  1  ฉบับ 
(4) ส าเนาวุฒิการศึกษาที่ตรงกับคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสรรหาและ

ระเบียนแสดงผลการเรียน จ านวน อย่างละ  1  ฉบับ 
(5) ใบรับรองแพทย์ปริญญาที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 3  

(พ.ศ. 2535)  หรือตามประกาศที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าพูนก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 
นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย         จ านวน  1  ฉบับ 

 (6) ส าเนาหลักฐานอื่นๆ  เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี)  
จ านวน  1  ฉบับ 
 

ทั้งนี้ ผู้สมัครต้องเขียนค ารับรองในเอกสารของตนเองทุกฉบับว่า ส าเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อก ากับไว้
ด้วยทุกฉบับ หลักฐานประกอบการสมัครให้ใช้กระดาษขนาด A 4 เท่านั้น ส าหรับการรับสมัครครั้งนี้ ให้ผู้สมัครสอบ
ตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตรงตามประกาศรับสมัครสรรหาและ
หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการรับสมัคร
สรรหา และไม่มีสิทธิได้รับการสั่งจ้างและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  

 

7.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
 ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  จ านวน  100  บาท  (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)   

ค่าธรรมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น  เว้นแต่  มีการยกเลิกการเลือกสรรครั้งนี้ทั้งหมด  เนื่องจาก
มีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต  จึงจ่ายเงินคืนค่าธรรมเนียมการสมัครให้แก่ผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้   

 

 8. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และก าหนดวัน และเวลา สถานที่ ในการ คัดเลือก 
และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ ดังนี้ 

8.1 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
 เทศบาลต าบลก้อ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ในวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2563  

ณ ส านักงานเทศบาลต าบลก้อ อ าเภอลี้ จังหวัดล าพูน และทางเว็บไซต์ www.Tambonkor.go.th 
 

8.2 วัน เวลา และสถานที่ ด าเนินการคัดเลือก 
       ด าเนินการคัดเลือกในวันที่ 10 สิงหาคม พ.ศ. 2563 เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป                  

ณ ส านักงานเทศบาลต าบลก้อ ดังนี้  
   
  เวลา  08.30 – 09.00 น. รายงานตัวเข้าสอบ 
  เวลา  09.00 – 11.30 น. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 
  เวลา  13.00 – 15.00 น. ทดสอบภาคความรู้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.) 
  เวลา  13.30 น.  เป็นต้นไป ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 
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8.3 ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
    1) แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย และเหมาะสม สุภาพสตรีสวมเสื้อ กระโปรง สวมรองเท้า 
        หุ้มส้น/ สุภาพบุรุษสวมเสือ้กางเกงโดยสอดชายเสื้อไว้ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้น  
         ประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
   2) น าบัตรประจ าตัวประชาชน และบัตรประจ าตัวสอบพนักงานจ้างไปในวันสอบด้วย 

  3) ต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งและค าแนะน าของกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่คุมสอบโดย 
       เคร่งครัด 

    4) ต้องไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการรบกวนผู้เข้าสอบคนอ่ืน 
  หากผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ หรือทุจริตหรือพยายามทุจริต อาจไม่ได้รับอนุญาต            

ให้เข้าสอบและคณะกรรมการมีสิทธิพิจารณาสั่งงดการให้คะแนนการสอบ ภาคใด ภาคหนึ่ง หรือท้ังหมดก็ได้ 
 

9. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
 เทศบาลต าบลก้อ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบที่ได้  ในวันที่ 11 

เดือน สิงหาคม  พ.ศ. 2563 ณ ส านักงานเทศบาลต าบลก้อ อ าเภอลี้ จังหวัดล าพูน และทางเว็บไซต์ 
www.Tambonkor.go.th 

 

10.  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือก 
10.1 ให้เรียงล าดับจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ  ในกรณีที่ผู้สอบได้คะแนนรวม

เท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าถ้าได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าบัญชีผู้สอบได้
ใช้ได้ไม่เกิน 1 ปี  นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชีแต่ถ้ามีการสอบอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
ได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

 

11. การบรรจุและแต่งตั้ง 
11.1 ผู้สอบได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบได้ และตามอัตราว่างที่ประกาศไว้ 
11.2 ถ้าผู้สอบได้และถึงล าดับที่ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนด

ไว้ในประกาศนี้จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
  

12.  การยกเลิกบัญชีผู้สอบได้ 
      ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบได้ ถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็นอันยกเลิกบัญชีผู้นั้นในบัญชี

ผู้สอบได้ คือ 
1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิที่จะรับการบรรจุเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุและแต่งตั้งภายในเวลาที่ก าหนด 
3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้ารับการบรรจุเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ 
4) ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว  ให้ยกเลิก 

การข้ึนบัญชีผู้สอบได้ 
 
 
 

/13.การท าสัญญาจ้าง... 
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13.  การท าสัญญาจ้าง 
เทศบาลต าบลก้อ  จะเรียกผู้ผ่านการเลือกสรร เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งที่ว่างตามล าดับ

ที่ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้  พร้อมจัดท าสัญญาจ้างตามแบบที่ก าหนดไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดล าพูน (ก.ท.จ.ล าพูน) ได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง ตามแบบสัญญาจ้างแนบท้ายประกาศ
หลักเกณฑ์มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 

 

เทศบาลต าบลก้อ ด าเนินการสรรหาพนักงานจ้างในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู้
ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคล หรือกลุ่มบุคคล
หรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้  และหากมีการแอบอ้างหรือทุจริตให้สอบได้ โปรดแจ้งเทศบาลต าบลก้อ            
ทางหมายเลขโทรศัพท ์053-096011 เพ่ือจักได้ด าเนินการตามกฎหมาย ต่อไป 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ ณ วันที่ 15 กรกฎาคม  พ.ศ. 2563 
 
 

ลงชื่อ      
    (นายชุมพร  มะโน) 

        นายกเทศมนตรีต าบลก้อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ก 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลก้อ 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่ 15 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2563 
            ********************************************************* 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่ จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ–ส่งหนังสือ การลงทะเบียน
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน  ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

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

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  และสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

/1.9 จัดเตรียม… 
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1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 

นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

1.11 อ านวยความสะดวกติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุมและการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ ข้อกฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งานงบประมาณ งาน
ประชา- สัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขา วิชาที่  ก.จ.,ก.ท.  

หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6 หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หนว่ยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่าง อ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า  6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืน ที่ เทียบได้ไม่ ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่ น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
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ระยะเวลาการจ้าง 

  ก าหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี 
 

อัตราค่าตอบแทน 
  1. ผู้ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท 
  2. ผู้ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท 
  3. ผู้ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ข 
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลก้อ 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่ 15 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2563 
            ********************************************************* 

 
1.พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

1.1 ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
(1) รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

  (2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      (3) พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
      (4) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
      (5) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 

(6) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.    
2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  

(7) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ หรือสังคม 
(8) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน 
(9) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูล

ต่างๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็นต้น 
(10) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 

 
1.2 ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  

(1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
(2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548  
(3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
(4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
(5) ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  
(๖) กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  

 
1.3 ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  

ประเมินผู้สมัครสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติ
การศึกษา ประสบการณ์เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ความรู้ ความสามารถ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวกับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหว
พริบและบุคลิกภาพของผู้สมัคร  

 
 
 
 
 


