
  
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลห้วยแก้ว 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕68 
 

  ด้วยเทศบาลต าบลห้วยแก้ว อ าเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก มีความประสงค์รับสมัคร
บุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ฉะนั้น อาศัยอ านาจตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิษณุโลก เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง     
ลงวันที่ 19 กรกฎาคม ๒๕๔7 และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

 ๑. ประเภทของพนักงานจ้าง  ช่ือต าแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง 
  พนักงานจ้างภารกิจ 
  สังกัด ส านักปลัดเทศบาล จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา ดังนี้ 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  1  อัตรา 
  พนักงานจ้างทั่วไป 
 สังกัด ส านักปลัดเทศบาล จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา ดังนี้ 
    ต าแหน่ง คนงานทั่วไป จ านวน 1 อัตรา 

 ลักษณะงาน ที่ต้องปฏิบัติของต าแหน่งที่เปิดรับสมัครและอัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับปรากฏ
ในรายละเอียดกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ก) 

 ๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับ         
การสรรหาและการเลือกสรร 
  ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป  ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม  
ข้อ 4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิษณุโลก เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่  19 กรกฎาคม ๒๕๔7 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ดังนี้ 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘ ปี  และไม่เกิน  ๖๐ ปี 
 (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ   
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตาม ข้อ 4 ข.(2) ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
พิษณุโลก เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานเทศบาล 
พ.ศ. 2564 ประกอบด้วย 

  ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจของสังคม 
  ข. วัณโรคในระยะอันตราย 

/ค. โรคเท้าชา้ง... 
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           ค. โรคเท้าช้างระยะปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจของสังคม 
  ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง  
 (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 
 (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะท าความผดิ
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 
   หมายเหตุ  ผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็น   
ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะ
ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกไม่เกิน 
๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานเทศบาล
มายื่นด้วย 
  ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับ
การรับสมัครแต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ (ผนวก ก) 
  ๒.๓ ผู้สมัครมีสิทธิเลือกต าแหน่งที่สมัครสอบได้เพียง ๑ ต าแหน่งเท่านั้น  หากภายหลัง
ปรากฏว่าผู้สมัครยื่นใบสมัครในหลายต าแหน่งจะพิจารณาให้มีสิทธิสอบได้ในต าแหน่งที่ได้สมัครไว้ก่อนแล้วเพียง
ต าแหน่งเดียวเท่านั้น 

 ๓. การรับสมัคร 
  ๓.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
   ผู้สนใจติดต่อสมัครด้วยตนเอง งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเทศบาลต าบลห้วยแก้ว 
ที่อยู่ 299  หมู่ที่ 3  ต าบลบางกระทุ่ม อ าเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก ระหว่างวันที่  1 – 11 ตุลาคม 
2567  ในวันและเวลาราชการ 
  ๓.๒ หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร  
   (๑) ส าเนาวุฒิการศึกษา  และระเบียนแสดงผลการเรียนโดยจะต้องส าเร็จการศึกษา
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนวันปิดรับสมัคร  จ านวน  ๑ ชุด 
   (๒) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน
และไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันที่สมัคร) จ านวน  ๓ รูป และให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัคร จ านวน ๑ รูป       
ติดรูปถ่ายในบัตรประจ าตัวสอบ จ านวน  ๒ รูป 
   (๓)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน  ๑ ฉบับ 
   (๔) ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน  ๑ ฉบับ 

    
/(5) ใบรับรอง... 
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   (๕) ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามส าหรับ
พนักงานจ้างเทศบาล จ านวน  ๑ ฉบับ 
   (๖) ส าเนาหลักฐานอื่นๆ ที่จ าเป็น เช่น ทะเบียนสมรส , ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
(ถ้ามี) , ส าเนาใบผ่านการเกณฑ์ทหาร สด.๔๓ (กรณีผู้สมัครเป็นเพศชาย) 
  ๓.๓ ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร ๑๐๐.-บาท 
พร้อมกับการยื่นใบสมัคร เงินค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่คืนให้ เมื่อได้รับสมัครเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓.๔ เง่ือนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง   
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน            
หากภายหลังตรวจสอบพบว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน เทศบาลต าบลห้วยแก้วจะถือว่า   
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลห้วยแก้ว 
 ๔. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
  เทศบาลต าบลห้วยแก้ว จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร       
และประกาศวัน เวลา และสถานที่สอบในวันพุธที่ 16 ตุลาคม 2567  ณ ส านักงานเทศบาลต าบลห้วยแก้ว
และเว็บไซด์ www.huaykaewe.go.th 
 ๕. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สรรหาและเลือกสรร 
  จะด าเนินการสอบในวันศุกร์ ท่ี 18 ตุลาคม 2567 ณ ส านักงานเทศบาลต าบล      
ห้วยแก้ว ชั้น 2 ตามก าหนดการ ดังนี้  

เวลา 09.30 น. – 10.30 น. ทดสอบภาคความรู้ ความสามารถทั่วไป 
(โดยวิธีสอบข้อเขียน แบบปรนัย) 100 คะแนน) 

เวลา 10.35 น. – 12.00 น. ทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
(โดยวิธีสอบข้อเขียน แบบปรนัย) 100 คะแนน) 

เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป ทดสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(โดยวิธีสอบสัมภาษณ์/ทดสอบการปฏิบัติงานที่
สอดคล้องกับต าแหน่ง 100 คะแนน) 

 โดยในวันสรรหาและเลือกสรร ผู้สมัครต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อย และต้องน าบัตรประจ าตัว
ประชาชนพร้อมบัตรประจ าตัวผู้สมัครสอบมาแสดง เพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรด้วย ถ้าผู้ใดไม่ปฏิบัติตาม
คณะกรรมการคุมห้องสอบอาจพิจารณาไม่อนุญาตให้เข้าสอบได้     
 ๖. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบ         
ได้คะแนนในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ทั้งนี้โดยค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
 ๗. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  เทศบาลต าบลห้วยแก้ว จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันพฤหัสบดีท่ี      
24 ตุลาคม 2567 ณ ส านักงานเทศบาลต าบลห้วยแก้ว และเว็บไซด์ www.huaykaewe.go.th โดยมี
หลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 
                                                                                             /7.1 เทศบาล... 
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       ๗.๑ เทศบาลต าบลห้วยแก้ว จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร                                               
โดยเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้คะแนน
รวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข.) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
(ภาค ข.) เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า      
ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให ้ผู้ที่ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
  ๗.2 โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด      
๑ ปี นับวันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แลว้แต่กรณี 

 ๘. การด าเนินการสั่งจ้าง 
  8.1 ผู้สอบแข่งขันได้จะต้องได้รับการจ้างเมื่อเทศบาลต าบลห้วยแก้วมีหนังสือแจ้งให้มาท า
สัญญาจ้างกับเทศบาลต าบลห้วยแก้วเท่านั้น อัตราค่าจ้างตามกรอบอัตราจ้าง ตามระบุไว้ข้อ 1 หากผู้มีคุณวุฒิ   
สูงกว่าก าหนดไว้ต้องรับค่าจ้างตามระบุไว้เท่านั้น 
  8.2 เทศบาลต าบลห้วยแก้วจะด าเนินการบรรจุแต่งตั้ง โดยจะด าเนินการบรรจุแต่งตั้ง     
เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิษณุโลกแล้วเท่านั้น โดยจะเรียกตามล าดับ  
ที่ได้รับการสรรหาและเลือกสรรได้ 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  23 กันยายน  พ.ศ. 2567 
 
 
 
 

            (นายประเทือง  นุชบ้านป่า) 
                 นายกเทศมนตรีต าบลห้วยแก้ว 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



   (ภาคผนวก ก) 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลห้วยแก้ว   
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป           

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕68  ลงวันที่  23 กันยายน พ.ศ. 2567                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
 
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ                          
 1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด ส านักปลัดเทศบาล 
       1.1.1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง    มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน          
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับ
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
                       2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน        
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต      
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
                       3. ได้รับป ระกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ า กว่านี้ ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
       1.1.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      1. ดา้นการปฏิบัติการ 
                           1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ       
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ      
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
           1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวก  
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
           1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน   
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับ   
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
           1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ         
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
           1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
         
 

/1.6 ด าเนินการ... 
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          1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี   
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
           1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน          
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
           1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
           1.9 จัดเตรียม และด า เนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม             
การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
           1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
           1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา     
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
           1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ          
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุ ครุภัณฑ์        
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
      2. ด้านการบริการ 
         2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
         2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์    
ได้ต่อไป 
   2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน          
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
       1.1.3 หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
       ภาค ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวธิสีอบข้อเขียนแบบปรนัย  
        (ข้อสอบ 50 ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
       ๑. เหตุการณ์ในปัจจุบันเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง 
       ๒. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๑4) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
       ๓. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
                        4. ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสม 
 
 

/ภาค ข. 
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       ภาค ข. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  
        (สอบ 50 ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
        ๑. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนกระจายอ านาจให้กับองค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
        ๒. ความรู้เกี่ยวกับการบริหารงานสมัยใหม่ 
        3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
        4. ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับ หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
        5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
                         6. ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
       ภาค ค. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีสอบสัมภาษณ์/ทดสอบการปฏิบัติงานที่
สอดคล้องกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง
หน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบและ
จากการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัยอารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
ปฏิภาณ ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น 

   ทั้งนี้ เทศบาลต าบลห้วยแก้ว จะด าเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.)     
ให้เสร็จทั้งสามภาคจึงจะประมวลผลการสอบ และแต่ละภาคผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องได้
คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
       1.1.4 ระยะเวลาการจ้าง 
    ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี 
       1.1.5 ค่าตอบแทน 
   ค่าตอบแทนเดือนละ  9,40๐.-บาท  ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ  ๒,00๐.-บาท 
       1.1.6 สิทธิประโยชน ์
   ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิษณุโลก  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
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2. พนักงานจ้างทั่วไป 
 2.1 ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  สังกัด ส านักปลัดเทศบาล 
      2.1.1 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง     
      ๑. มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
      ๒. มีความรู้เกี่ยวกับงานด้านการจัดการเอกสาร 
      ๓. มีทักษะด้านการใช้งานคอมพิวเตอร์เบื้องต้น เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานด้านเอกสาร
และสื่อสิ่งพิมพ์เกี่ยวกับงานด้านนี้   
      2.1.2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป ภายใต้การควบคุมงานของหัวหน้างานผู้รับผิดชอบ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานในหน้าที่ในกรณีจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ โดยงานที่มอบหมายไม่ผิดกฎหมายและไม่ขัดต่อศีลธรรม และต้องปฏิบัติตามค าสั่งของเทศบาลโดยถือ
เป็นการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ในลักษณะงานที่ปฏิบัติตามปกติ 
      2.1.3 หลักเกณฑแ์ละวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
      ภาค ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป  โดยวิธสีอบข้อเขียน แบบปรนัย  
      (ข้อสอบ 50 ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
        ๑. เหตุการณ์ในปัจจุบันเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง 
        ๒. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๑4) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
        ๓. หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
      ภาค ข.  ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  
               (ข้อสอบ 50 ข้อ คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
      1. ความรู้ความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
       2. งานสารบรรณ 
       3. งานธุรการทั่วไป 
      ภาค ค. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยวิธีสอบสัมภาษณ์/ทดสอบการปฏิบัติงานที่
สอดคล้องกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ ง
หน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบและ
จากการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน    
ในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัยอารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ปฏิภาณ  
ไหวพริบ และบุคลิกภาพอย่างอื่นเป็นต้น                            
  ทั้งนี้ เทศบาลต าบลห้วยแก้ว จะด าเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.)      
ให้เสร็จทั้งสามภาคจึงจะประมวลผลการสอบ และแต่ละภาคผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องได้
คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
      2.1.4 ระยะเวลาการจ้าง 
      ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี 
      2.1.5 ค่าตอบแทน 
      ค่าตอบแทนเดือนละ  9,00๐.-บาท  ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ  1,00๐.-บาท 

/2.1.6 สิทธิ... 
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       2.1.6 สิทธิประโยชน ์
       ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพิษณุโลก เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม                
 

***ทั้งนี้  อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย*** 
 

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

หมายเหตุ  - ผู้ที่ไม่มารบัการคัดเลือกตามวัน  เวลาและสถานที่ที่ก าหนดถือว่าสละสิทธิ์ 

 

 

 

 
 


