
 

 
 

                                                               

 

 

ประกาศเทศบาลต าบลพนันา 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลทัว่ไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๗  
 

……………………………………... 
 

      ด้วยเทศบาลต าบลพันนา  อ าเภอสว่างแดนดิน  จังหวัดสกลนคร  จะด าเนินการรับสมัครบุคคลทั่วไป เพ่ือ
สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลพันนา  ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  (รอบปีงบประมาณ       
พ.ศ. 2567 - 2569) แทนต าแหน่งที่ว่าง 
 

      อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  และมาตรา 2๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับข้อ  ๑๘   และข้อ  ๑๙   แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
สกลนคร  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๑๖  กรกฎาคม  ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) 
พ.ศ. 2559  เทศบาลต าบลพันนา  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรร  โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
 

๑.  ต าแหน่งที่รับสมัคร 
    1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ)  จ านวน  ๒ ต าแหน่ง  ๒  อัตรา ดังนี้ 
 

      ๑.๑.๑ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สังกัดกองคลัง)    จ านวน  1  อัตรา 
      ๑.๑.๒ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า       (สังกัดกองช่าง)                    จ านวน  ๑  อัตรา    
 
 

   รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้   (ผนวก ก.)
    

          ๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรร   
     ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป  ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ดังต่อไปนี้   
  ๑.  มีสัญชาติไทย 
  ๒.  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปีในวันรับสมัคร 
  ๓.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  ๔.  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ   หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ หรือไม่เป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ส าหรับพนักงาน
เทศบาล  ดังต่อไปนี้ 
   (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
   (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
   (ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
   (ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
   (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 

         
/5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง... 
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           ๕.  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่พรรคการเมือง 
       6. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
  7.  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษให้จ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

  8.  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ   
  ๙. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
                     ส าหรับพระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้ารับการเลือกสรรเพ่ือเป็นพนักงาน
จ้างได้ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0904/ว 9 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน 2510 หนังสือส านักงาน ก.ท.ด่วนมาก 
ที่ มท 0311/ว 5626  ลงวันที่  23  มกราคม 2521  และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคมลงวันที่    
21  กันยายน  2521   

  ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ตามผนวก ก.) 
                            ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องมีคุณวุฒิตรงตามที่ก าหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและ
ผู้สมัครต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหากตรวจสอบภายหลังว่ามี
คุณสมบัติไม่ตรงตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดเทศบาลต าบลพันนา จะพิจารณายกเลิกการจ้างต่อไป 

 ๓.  การรับสมัคร  
               3.1  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
  ให้ผู้สมัครยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่  งานการเจ้าหน้าที่  ฝ่ายอ านวยการ  ส านัก
ปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลพันนา ต าบลพันนา  อ าเภอสว่างแดนดิน  จังหวัดสกลนคร ตั้งแต่วันที่ ๑๑-๒๒ มีนาคม 
256๗  ในวันและเวลาราชการ (ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.) หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์ 
042-๗๒๙๓๙๒ 
        3.2   หลักฐานที่จะต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
    ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องยื่นเอกสารและหลักฐานในการสมัครด้วยตนเองต่อ
เจ้าหน้าที่รับสมัคร ณ ส านักงานเทศบาลต าบลพันนา  โดยยื่นหลักฐานดังนี้ 

(1)  ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือหลักฐานแสดงการจบการศึกษา  จ านวน  ๒  ฉบับ 
(2)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด  ๑  นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน           

6  เดือน และให้ผู้สมัครลงนามรับรองหลังรูปถ่าย       จ านวน   ๓   แผ่น 
(3)  ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน   ๒   ฉบับ 
(4)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน   ๒   ฉบับ 
(5)  ใบรับรองแพทย์ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล

ก าหนด  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน นับแต่วันตรวจร่างกาย              จ านวน   ๑   ฉบบั 
                     (6)  ส าเนาภาพถ่ายหลักฐานอื่น ๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  
หลักฐานทางทหารส าหรับผู้สมัครที่เป็นชาย (ถ้ามี)     จ านวน   1   ฉบับ 
  (7)  ส าเนาเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ เอ 4 (A4) เท่านั้น 
 

  ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
 

 
       /3.3 ค่าธรรมเนียม... 
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3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร                                                                                                                            

ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรส าหรับต าแหน่งที่สมัคร ในอัตราต าแหน่งละ  ๑๐๐  บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)  เมื่อสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรแล้ว  ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ ไม่ว่าจะเป็นกรณีใด ๆ และถือว่าเป็นรายได้ของเทศบาลต าบล 
พันนาต่อไป 

3.4  เงื่อนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็น
ผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร
เองไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้
ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใดให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ
การสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
 

  ผู้สมัครที่ใช้หลักฐานอันเป็นเท็จ หรือ หลักฐานปลอม จะถูกด าเนินคดีฐาน แจ้งความอันเป็นเท็จต่อ
เจ้าพนักงาน ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 137 “ผู้ใดแจ้งความอันเป็นเท็จต่อเจ้าพนักงาน   ซึ่งอาจท าให้ผู้อ่ืน
หรือประชาชนเสียหาย ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ”  ทั้งนี้ไม่
ว่าเทศบาลต าบลพันนาจะตรวจพบเมื่อใดก็ตาม 
  

 4.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา  สถานที่ในการประเมิน
สมรรถนะ 
 

     4.1  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
     เทศบาลต าบลพันนา จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่ ๒๕ มีนาคม 
256๗  ณ   ส านักงานเทศบาลต าบลพันนา และทางเว็บไซต์ www.panna.go.th 
     4.2  วัน เวลา และสถานที่ในการสรรหาและเลือกสรร 
     เทศบาลต าบลพันนา  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่  ๓ เมษายน 256๗  ตั้งแต่เวลา  
09.00  น.  เป็นต้นไป  ณ ห้องประชุมสภาเทศบาลต าบลพันนา  
 

 5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
      ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
แนบท้ายประกาศนี้  (ผนวก ข.) 
 

 6.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 60   
โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
           7.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
      เทศบาลต าบลพันนา  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามล าดับคะแนนที่สอบได้ใน  
วันที่ ๕ เมษายน 256๗ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลพันนา และทางเว็บไซต์ www.panna.go.th โดยจะประกาศ
รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเรียงล าดับจากผู้ได้รับคะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ หากได้คะแนนรวมเท่ากัน
ให้ถือคะแนนทดสอบสมรรถนะมากกว่าเป็นผู้ขึ้นบัญชีล าดับก่อน หากได้คะแนนรวมเท่ากันและคะแนนทดสอบ
สมรรถนะเท่ากันอีก ให้ถือล าดับการสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นเกณฑ์ตัดสิน โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้
เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อครบก าหนด 1 ปี  นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มี
ลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 
                     /๘. การจัดท าสัญญาจ้าง... 
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 8.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
      เทศบาลต าบลพันนา จะด าเนินการสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ตามล าดับที่ได้
ประกาศขึ้นบัญชีไว้ ภายหลังจากได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร (ก.ท.จ.
สกลนคร)  โดยเทศบาลต าบลพันนา  จะได้แจ้งให้ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้าง
ตามล าดับที่ขึ้นบัญชีไว้ ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ขึ้นบัญชีไว้ขาดคุณสมบัติหรือทุจริตในการสรรหาหรือใช้
เอกสารปลอมหรือเอกสารอันเป็นเท็จ  เทศบาลต าบลพันนา จะถอดรายชื่อ  ผู้นั้นออกจากบัญชีที่ขึ้นไว้และจะไม่มีสิทธิ
ได้รับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้างสังกัดเทศบาลต าบลพันนา 
 

  ๙. ระยะเวลาการจ้าง และค่าตอบแทน  
      ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ (ประเภทผู้มีคุณวุฒิ) ระยะเวลาการจ้าง

ไม่เกินคราวละ ๔ ปี อัตราค่าตอบแทน  ดังนี้ 
      ๙.๑ คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือสาขาวิชาทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.หรือ 

ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนี้ได้ ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๔๐๐.- บาท และได้รับเงิน
เพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด 

      ๙.๒ คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือสาขาวิชาทางอ่ืนที่ ก.จ.
,ก.ท.หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนี้ได้ ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๑๐,๘๔๐.- บาท 
และได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด 

      ๙.๓ คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน หรือสาขาวิชาทางอ่ืนที่ ก.จ.,ก.ท.
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนี้ได้ ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๑๑,๕๐๐.- บาท และ
ได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด     

      จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน   
   
                         ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๘  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 256๗ 
 
 
 

         ร้อยต ารวจตรี   
(สุรพล  สุวรรณเขต) 

นายกเทศมนตรีต าบลพันนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลพันนา 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๗ 
ลงวันที ่ ๒๘ กุมภาพันธ์ 2๕๖๗ 

……………………………….. 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

 
ประเภท พนักงานตามการกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
              ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจนภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
              โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
              ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
                  ๑. ๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป ได้แก่ การรับ -ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย
ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
                 ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
                 ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงานข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการคันหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้
                 ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
                 ๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้หน่วย
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
                 ๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงานเช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
                 ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                 ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
                 ๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆอย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
                     /1.10 ปฏิบัติงานศูนย์... 
 
 

ผนวก ก. 



- ๒  - 
 
                 ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
                 ๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องชุม และการ
ด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
                 ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ กฎหมาย และระเบียบข้องกับงานสารบรรณ งาน
ธุรการ งานบริหารงานทั่วไปงานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงาน
ประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
           ๒. ด้านการบริการ 
               ๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาขน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
               ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความราบรื่น 
               ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
               ๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
              มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้
             ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. , .ก ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิซาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
             ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิซาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
             ๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่   ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต รับรอง ซึ่งศึกษาวิซาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลพันนา 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๗ 
ลงวันที ่ ๒๘ กุมภาพันธ์ 2๕๖๗ 

……………………………….. 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

 
ประเภท พนักงานตามการกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตันซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน ด้าน  

ช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

             โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
              ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
                   ๑.๑ ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ตัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน ดูแล 
บ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสาร
และโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูล
ข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของ
หน่วยงานภายในและภายนอก 
                  ๑.๒ จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผน บ ารุงรักษา 
                  ๑.๓ ปรับเทียบค ามาตรฐานตามการกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามที่หน่วยงาน หรือ
กฎหมายก าหนด 
                  ๑.๔ เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มีจ านวน
เพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
              ๒. ด้านการบริการ 
                  ๒.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
                  ๒.๒ ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเพ่ือประกอบการ
ปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
              มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

๑.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางเทคนิค
วิศวกรรมไฟฟ้า  เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง อิเล็กทรอนิกส์  
เทคโนโลยีโทรคมนาคม  เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือสาขาวิชาทางอ่ืนที่ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 
          /๒.ได้รับประกาศ... 
 
 

ผนวก ก. 



 
 

- ๒  - 
 
             ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรมไฟฟ้า  เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง อิเล็กทรอนิกส์  
เทคโนโลยีโทรคมนาคม  เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือสาขาวิชาทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
             ๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
เทคนิควิศวกรมไฟฟ้า  เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์  เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง อิเล็กทรอนิกส์  
เทคโนโลยีโทรคมนาคม  เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือสาขาวิชาทางอ่ืนที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

หลักสูตรและวิธกีารสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๗ 

(แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลพันนา  ลงวันที่  ๒๘  กุมภาพันธ์  256๗) 
------------------------------------------------- 

   

หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร เพื่อจัดจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลพันนา  มี
ทั้งหมด  3  ภาค  โดยจะสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ก่อน  แล้วจึงให้ผู้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.) ตามเกณฑ์ในประกาศรับสมัครแล้ว มีสิทธิเข้าสอบภาคความรู้
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) โดยหลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  ดังนี้ 
 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
เป็นการทดสอบวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการตามระดับ

ต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้ 
   1.  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

2.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3.  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4.  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  5.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

6.  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
7.  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
8.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
9.  นโยบายรัฐบาล 
10.  ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน การเมือง การปกครอง การบริหาร เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม 

และเทคโนโลยี 
11.  หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผนวก ข. 



 
-๒- 

 

2.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (ภาค ข)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
   เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่สมัครการสรรหา
และเลือกสรรโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย ในเรื่องดังต่อไปนี้   

  ต าแหน่งที่สมัครสรรหาและเลือกสรร 
 
 

ที ่ ต าแหน่งที่สมัครสรรหาและเลือกสรร ขอบเขตเนื้อหาที่สรรหาและเลือกสรร 
1 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

สังกัดกองคลัง 
จ านวน  1  อัตรา 
 

๑.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
3.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ   
พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4.ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.ความรู้ เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ ด้านระบบปฏิบัติการ และโปรแกรมที่
จ าเป็นต้องใช้ในส านักงาน 
 

๒ ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
สังกัดกองช่าง 
จ านวน  1  อัตรา 
 

๑.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒.ความรู้เกี่ยวกับหลักการเบื้องต้นในการออกแบบระบบไฟฟ้า 
3.ความรู้เกี่ยวกับงานไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์เบื้องต้น  
4.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ 
 
 

 
 
 

3.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค ค)  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
จะประเมินบุคคลผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือ

พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่
ปรากฏของผู้เข้าสอบ 

 
 
 
 

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

 

 

 

 

 


