
  
 
 

  
 

ประกาศเทศบาลต าบลใหม ่
เรื่อง   รับสมคัรบคุคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกจิ  

ประจ าปีงบประมาณ  2562  
.................................................................................................... 

  ด้วยเทศบาลต าบลใหม่  อ าเภอโนนสูง   จังหวัดนครราชสีมา มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือ
สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ   แทนต าแหน่งที่ว่าง    เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลใหม่  เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  
เรื่อง หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง   ลงวันที่  ๒๕  มิถุนายน  ๒๕๔๗   หมวด 4    การสรรหาและเลือกสรร  
ข้อ ๑๘ , 19  และข้อ 20 ประกอบกับแผนอัตราก าลัง  ๓  ปี  (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓)    จึงประกาศรับสมัครบุคคล
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัครสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง    จ านวน  2  ต าแหน่ง  2 อัตรา 
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ    

สังกัดกองคลัง 
1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน   1  อัตรา 
สังกัดกองช่าง 

         2.  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา   จ านวน   1  อัตรา 

  2.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร    
          ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป 
 ผู้สมัครที่มีสิทธิสอบคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

นครราชสีมา  เรื่อง  หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  25  มิถุนายน 2547 หมวด 1 ข้อ 4 ต้องมี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน 60 ปี (นับถึงวันรับสมัคร) 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔)  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ัน

เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
พนักงานเทศบาล  ดังนี้  

  ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  ข. วันโรคในระยะอันตราย 
  ค.  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการที่เป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
  ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  จ.  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 

/(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง.... 
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 (๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค

การเมือง 
(๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 
(๙)  ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานจ้างหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่น 

๒.2  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้างในต าแหน่งนั้น     

ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้  ( ภาคผนวก  ก )  

3.  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร สามารถติดต่อขอรับเอกสารและยื่นใบสมัคร

พร้อมหลักฐานด้วยตนเอง  ได้ที่ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลใหม่  อ าเภอโนนสูง   จังหวัดนครราชสีมา  
ระหว่างวันที ่ 14 พฤศจิกายน  ๒๕๖1 ถึงวันที่  22  พฤศจิกายน  ๒๕๖1 ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.   
(ในวันและเวลาราชการ)    และสามารถสอบถามรายละเอียดได้ที่หมายเลขโทรศัพท ์ 0 4475 6053                        

4.   เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้ง
น าเอกสารฉบับจริง  และรับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับ  มายื่นในวันรับสมัคร ดังนี้ 

(1)  ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมส าเนาถูกต้อง และฉบับจริง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
(2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   พร้อมส าเนาถูกต้องและตัวจริง จ านวน  ๑  ฉบับ 
(3)  ส าเนาวุฒิการศึกษา  หรือหนังสือรับรองและระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาที่จะใช้ 

สมัครกรณีท่ีหลักฐานดังกล่าวเป็นภาษาต่างประเทศให้แนบฉบับแปลเป็นภาษาไทยพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง                        
อย่างละ   ๑  ฉบับ 

(4)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด  ๑  นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน 
ไม่เกิน  ๖  เดือน  โดยให้ผู้สมัครเขียน  ชื่อ – สกุล ไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป จ านวน   ๓   ใบ 

 (๕)  ใบรับรองแพทย์ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลางพนักงาน 
เทศบาลก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน นับแต่วันตรวจร่างกาย   จ านวน   1  ฉบับ 

(๖)  เอกสารหลักฐานอ่ืน เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล  (ถ้ามี) 
(๗)  หนังสือรับรองประสบการณก์ารในการท างานจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ (ถ้ามี) 

 

/5.เงื่อนไขในการรับสมัคร... 
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 5. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
  ผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ 
ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่เกิดความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร
ไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ  หรือคุณวุฒิทางการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้า
รับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

 6.  ค่าธรรมเนียมในการรับสมัคร 
เทศบาลต าบลใหม่ไม่เก็บค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

 7.   ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบแข่งขัน    
       การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก  วัน เวลา  สถานที่  และระเบียบเกี่ยวกับการ คัดเลือก/
สอบแข่งขัน เทศบาลต าบลใหม่ จะประกาศให้ทราบภายในวันที่   23  พฤศจิกายน  2561  ตั้งแต่เวลา  10.00 
น.  เป็นต้นไป   ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลใหม่    อ าเภอโนนสูง   จังหวัดนครราชสีมา    และทาง website :  
www.mai.go.th   และถือว่าเป็นความรับผิดชอบของผู้สมัครที่จะต้องติดตามเกี่ยวกับการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
คัดเลือก/สอบแข่งขัน  วัน เวลา  สถานที่สอบ และระเบียบ  หากเกิดความผิดพลาดเกิดขึ้นเกี่ยวกับรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการคัดเลือก/สอบแข่งขัน  วัน เวลา สถานที่สอบ ผู้สมัครจะถือเป็นข้ออ้างมิได ้ 

  8.  วัน เวลา และสถานที่สอบ 
  สอบคัดเลือกในวันที่    29  พฤศจิกายน   2561   ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลใหม่ 

- ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (สอบข้อเขียน)                    เวลา   09.00 – 10.00 น.  
  - ทดสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (สอบปฏิบัติ)     เวลา    13.30 น. เป็นต้นไป 
    (เวลาการทดสอบ   30 นาที/คน) 
  วันที่   30   พฤศจิกายน  2561 
     - ทดสอบภาคความเหมาะสมเฉพาะต าแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์)     เวลา   09.00 น. เป็นต้นไป 

9.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
  รายละเอียดแนบท้ายประกาศ  (ภาคผนวก ข) 

   10.  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ให้ถือเกณฑ์ว่าจะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนสูงสุดในแต่ละภาค
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60   และรวมคะแนนทุกภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  โดยเรียงล าดับจาก ผู้ที่ได้คะแนนสูงสุด
ตามล าดับ 

 11.  ประกาศผลสอบ  
เทศบาลต าบลใหม ่จะประกาศผลการสอบ สรรหา และเลือกสรร  ภายในวันที ่ 3  ธันวาคม  ๒๕61    

เวลา   11.00  น.  เป็นต้นไป    ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลใหม่  และทางเว็บไซต์  www.mai.go.th    หรือ
ติดต่อสอบถามทางหมายเลขโทรศัพท์ 0 4475 6053  โดยจะเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ  

 
 

/12.การขึ้นบัญชี...... 
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 12. การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 
  12.1  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ จะเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากัน จะพิจารณาผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อน เป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า 
  12.2 บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรให้ใช้ได้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการเลือกสรรใน
ต าแหน่งอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่  บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งนี้เป็นอัน
ยกเลิก  เว้นแต่ในกรณีท่ีได้มีการเรียกตัวผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ผู้ใดให้มารายงานตัวเพ่ือรับการสั่งจ้างและแต่งตั้งไป
แล้วก่อนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ มีอายุไม่เกิน   1  ปี  หรือก่อนมีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ใหม่ 
แล้วแต่กรณี ก็ให้การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งนี้ยังคงมีผลใช้ต่อไป  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน  30  วัน   นับแต่
วันถัดจากวันที่บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้นี้มีอายุครบ  1  ปี  หรือวันที่ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ใหม่แล้วแต่
กรณ ี
  12.3 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นี้ไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้  คือ 

(1) ผู้นั้นได้สละสิทธิรับการสั่งจ้างและแต่งตั้งในต าแหน่งเลือกสรรได้ 
(2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการสั่งจ้างและแต่งตั้งภายในเวลาที่เทศบาลต าบลใหม่ก าหนด 
     เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดเวลา 
     ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า   10  วัน นับตั้งแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 
(3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะรับการสั่งจ้างและแต่งตั้งใน 
     ต าแหน่งที่ผ่านการเลือกสรรได้ 
(4) ผู้นั้นได้รับการสั่งจ้างและแต่งตั้ง ในต าแหน่งที่ผ่านการเลือกสรรได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้น 
     บัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้  ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน 

     12.  การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
         เทศบาลต าบลใหม่  จะสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้  และได้
ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง  และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา (ก.ท.จ.นม.) ก าหนด  ทั้งนี้ หากตรวจพบภายหลังว่าผู้ผ่านการ
เลือกสรรได้เป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามก าหนด  เทศบาลต าบลใหม่ อาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่าน
การเลือกสรรได ้

 13. ระยะเวลาการจ้าง และอัตราค่าตอบแทน 
  เทศบาลต าบลใหม่ จะท าสัญญาจ้างกับผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้โดยมีระยะเวลาการจ้าง 
และได้รับค่าตอบแทนเป็นค่าจ้างรายเดือน  ทั้งนี้  ภายใต้หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด    ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
(ภาคผนวก ก.) 

   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่   6   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕61 

                                                                ดวงอ านาจ   ทับทิมธงไชย 
      (นายดวงอ านาจ   ทับทิมธงไชย) 

             ปลัดเทศบาล  ปฏิบัติหน้าที่ 
               นายกเทศมนตรีต าบลใหม่ 



                  ภาคผนวก ก 
 แนบท้ายประกาศ เทศบาลต าบลใหม่ 

   เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  
ประจ าปีงบประมาณ   2562   

ลงวันที่   6  พฤศจิกายน  2561 
------------------------------------------------------ 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ประเภทของพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1.ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน   1   อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไมจ่ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ 

ปริญญา  ปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการทีช่ัดเจน ภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1  ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่   การรับ  – ส่งหนังสือ   
การลงทะเบียน รับหนังสือ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน   
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการประชุม  เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้
งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ   เพ่ือสะดวก 
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
ส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ 
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
 



-2- 
 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ ถูกต้อง  ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

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

1.11 อ านวยความสะดวกติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน   ในเรื่อง 
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

2.  ด้านการบริการ 
2.1  ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่ บุคลากร ประชาชน ผู้ที่ มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ 

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ 

หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 
หรือ ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ  ก.อบต.  รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
 ที่ ก.จ., ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา 
 ที่ ก.จ., ก.ท.  หรือ ก.อบต.  รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  6  หน่วยกิต  หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
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    ระยะเวลาการจ้าง และอัตราค่าตอบแทน 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  3  ปี  ทั้งนี้ไม่เกินแผนอัตราก าลัง 3 ปี
(ประจ าปี 2561 – 2563)  และไม่ก่อน  ก.ท.จ. จังหวัดนครราชสีมา มีมติเห็นชอบ 
 ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวช. 
  - อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-   บาท 
  - ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ       2,000.-   บาท 

ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวท. 
  - อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.-   บาท 

- ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ        2,000.-   บาท 
ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวส. 

  - อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  11,500.-   บาท 
  - ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ        1,785.-   บาท 
 
(ค่าตอบแทนรวมค่าครองชีพชั่วคราวไม่เกิน 13,285.- บาท แต่ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวไม่เกิน  2,000.- บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                               ภาคผนวก ก 
 แนบท้ายประกาศ เทศบาลต าบลใหม่ 

   เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  
ประจ าปีงบประมาณ   2562   

ลงวันที่    6   พฤศจิกายน  2561 
------------------------------------------------------ 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ประเภทของพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ 

2. ชื่อต าแหน่ง   ผู้ช่วยนายช่างโยธา  จ านวน   1   อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
   1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพ่ือให้ตรงตาม 
หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ  
                     1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและ รายการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง  
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ 

มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์วิจัยในงานด้านช่าง 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่  

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่ 
สนใจ ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  

1.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ  
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน 
ของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2.3 ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพ่ือให้ 
เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

    คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ 
ทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา  ก่อสร้าง  เทคนิคสถาปัตยกรรม  โยธา ส ารวจ สถาปัตยกรรม หรือ
ในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา 
หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา   เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง   เทคนิคสถาปัตยกรรม   โยธา  
ส ารวจ  ก่อสร้าง  สถาปัตยกรรม  ช่างก่อสร้าง  ช่างส ารวจ  ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา 
หรือทางเทคนิควิศวกรรมส ารวจ  เทคนิควิศวกรรมโยธา   เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง   เทคนิคสถาปัตยกรรม   โยธา  
ส ารวจ  ก่อสร้าง  สถาปัตยกรรม  ช่างก่อสร้าง  ช่างส ารวจ  ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.
อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

   ระยะเวลาการจ้าง และอัตราค่าตอบแทน 

  พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  3  ปี  ทั้งนี้ ไม่เกินแผนอัตราก าลัง 3 ปี
(ประจ าปี 2561 – 2563) และไม่ก่อน ก.ท.จ.นม.  มีมติเห็นชอบ 
 ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวช. 
  - อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  9,400.-   บาท 
  - ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ       2,000.-   บาท 

ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวท. 
  - อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.-   บาท 

- ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ        2,000.-   บาท 
ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวส. 

  - อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  11,500.-   บาท 
  - ค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ        1,785.-   บาท 
 
(ค่าตอบแทนรวมค่าครองชีพชั่วคราวไม่เกิน 13,285 บาท โดยได้รับค่าครองชีพชั่วคราวไม่เกิน  2,000.- บาท) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข 
หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง   

(แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลใหม่  เร่ือง การรับสมัครบคุคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประจ าปงีบประมาณ  2562  ลงวันที่ 6  พฤศจิกายน  2561) 

1. ประเภทพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป    คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
1.1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
1.2 ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
1.3 ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทยและคณิตศาสตร์ 
1.4 พ.ร.บ.เทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.5  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

ปัจจุบัน 
1.6  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2560  และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง    คะแนนเต็ม  100  คะแนน 

2.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่  โดยวิธีการสอบปฏิบัติ ดังนี้ 
ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ส านักงาน โดยการพิมพ์หนังสือราชการ 

        ตามท่ีเทศบาลต าบลใหม่ก าหนด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานงานสารบัญ  
        พ.ศ. 2526 

2.2 ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
       ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่  โดยวิธีการสอบปฏิบัติ ดังนี้ 

ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์งานโยธา  โดยการเขียนแบบ 
                       AUTO CAD  

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)   คะแนนเต็ม  100  คะแนน 
      สอบสัมภาษณ์ (เกณฑ์การสอบสัมภาษณ์ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการก าหนด)  เช่น 

- การแต่งกาย   บุคลิกภาพ 
- กริยามารยาท/การพูดจา 
- ปฏิภาณไหวพริบ/การตอบค าถาม 
- ประวัติส่วนตัว/ความรู้/ประสบการณ์ 
- วิสัยทัศน์/แนวคิดในการปฏิบัติงาน 

 
   

 

 



 

 

 

 


