
   

 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลนาครัว 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

สังกัดเทศบาลตำบลนาครัว 
*********************************** 

 ด้วยเทศบาลตำบลนาครัว จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจา้ง 
ของเทศบาล ฉะนั้น อาศัยอำนาจตามความใน ข้อ 18 และ  19 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดลำปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างของเทศบาล ลงวันที่ 9  กรกฎาคม 2547  
จึงประกาศรับบุคคลเพื ่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จำนวน 3 ตำแหน่ง จำนวน 3 อัตรา 
รายละเอียดดังนี้ 

 

1. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
   1.1 ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ จำนวน 2 ตำแหน่ง  
จำนวน 2 อัตรา    

      (1) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จำนวน  1  อัตรา 
      (2) ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ    จำนวน  1  อัตรา 

 อัตราค่าตอบแทนตามคุณวุฒิการศึกษา ดังนี้  
   - สำหรับผู้มีคุณสมบัติ ตามคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน
เดือนละ ๙,๔๐๐ บาท  
   - สำหรับผู้มีคุณสมบัติ ตามคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ให้ได้รับอัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ ๑๐,๘๔๐ บาท  
   - สำหรับผู้มีคุณสมบัติ ตามคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  ให้ได้รับอัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ ๑๑,๕๐๐ บาท 
  1.2 ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งสำหรับผู้มีทักษะ จำนวน 1 ตำแหน่ง  
จำนวน 1 อัตรา    

      (1) ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก     จำนวน  1  อัตรา 
 อัตราค่าตอบแทน ดังนี้  

   - ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๔๐๐ บาท   
 

2. คุณสมบตัิทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 
    2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตาม ข้อ ๔ ของประกาศคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลจังหวัดลำปาง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๙ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
ประกอบกับ ข้อ ๔ และข้อ ๕ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลำปาง เรื่องกำหนดโรคลักษณะ
ต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๖๗ ลงวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗ ดังต่อไปนี้ คือ  

  (1) มีสัญชาติไทย 
 (2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปี (นับถึงวันรับสมัคร) 

/(3) เป็นผู้เลื่อมใส… 
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 (3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

ด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
 (4) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน              

ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับ
พนักงานเทศบาล ดังนี้ 

    (5.1) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
                (5.2) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
           (5.3) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

     (5.4) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรค
ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด 

 (6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง  
 (7) ไม่เป็นกรรมการหรือผู ้ดำรงตำแหน่งที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือ

เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
 (8) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 

            (9) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิด 
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
           (10) ไม่เป็นผู ้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

      (11) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน            
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

 (12) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
 (13) ไม่เป็นผู ้อยู ่ในระหว่างถูกสั ่งพักราชการหรือถูกสั ่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน                         

ตามมาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 

 (14) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระทำผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป
หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 

 (15) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑ์
และวิธ ีการเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล                   
ส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 

 (16) ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ของรัฐ 

 
 

/(17) ผู้ซึ่งมีลักษณะ... 
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 (17) ผู ้ซึ ่งมีลักษณะต้องห้ามเบื ้องต้นตาม (4) (9) (10) (12) (14) (15) หรือ (16) 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลอาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ แต่ถ้าเป็นกรณีลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้น (10) หรือ (14) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกินสองปีแล้ว และในกรณีมีลักษณะ
ต้องห้าม (15) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจาการาชการไปเกินสามปีแล้ว  และต้องมิใช่เป็นกรณีออกจาก
งานหรือออกจากราชการเพราะทุจริตต่อหน้าที่ มติของคณะกรรรมการพนักงานเทศบาลในการยกเว้นดังกล่าว
ต้องได้คะแนนเสียบงไม่น้อยกว่าสี่ในห้าของจำนวนกรรมการที่มาประชุม การลงมติให้กระทำโดยลับ 

 (18) ผู้ที่เป็นพนักงาน ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ตลอดเวลาที่จัดจ้าง  
เว้นแต่คุณสมบัติตาม (13) หรือได้รับการยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น               
ตาม (17)  

 การขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลกำหนด 

 สำหรับพระภิกษุ สามเณร นักพรต หรือนักบวช ไม่สามารถสมัคร หรือเข้ารับการสรรหา   
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างได้ ทั ้งนี ้ เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร   
ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตามความในข้อ ๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่  
๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 

 หมายเหตุ กรณีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน 
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

     2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  รายละเอียดตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศนี้ 
 
3. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

      ผู้ประสงค์จะสมัคร ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ณ สำนักงานเทศบาลตำบลนาครัว 
อำเภอแม่ทะ จังหวัดลำปาง ตั้งแต่วันที่ 11– 19 ธันวาคม 2568  ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา 
08.30 น. – 16.30 น. (เว้นวันหยุดราชการ) ผู ้สมัครจะต้องกรอกใบสมัครด้วยลายมือชื ่อของตนเอง  
ให้ถูกต้องครบถ้วน และลงลายมือชื่อผู้สมัครต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร (โปรดแต่งกายชุดสุภาพ) สอบถามรายละเอียด 
ได้ที ่  สำนักปลัดเทศบาล โทรศัพท์หมายเลข 054-289077 หรือติดตามข่าวสารได ้ทางเว ็ปไซต์ 
www.nakrow.go.th  หรือ Facebook : เทศบาลตำบลนาครัว อำเภอแม่ทะ จังหวัดลำปาง 

 
4. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
   4.1 การสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรตามประกาศนี้ ถือว่าผู้สมัครเป็นผู้ลงลายมือชื่อสมัคร

และรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครถูกต้อง และเป็นความจริงทุกประการหากผู้สมัครจงใจกรอกข้อมูล
หรือแนบเอกสารหลักฐานอันเป็นเท็จ อาจมีความผิดทางอาญาฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน 

 
/(4.2) ผู้สมัคร... 

http://www.nakrow.go.th/
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   4.2 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปไม่มีลักษณะต้องห้าม และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร                     
โดยผู้สมัครต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ตรงตามความเป็นจริง ในกรณีที่มี             
ความผิดพลาดอันเนื่องมาจากผู้สมัคร หรือตรวจพบว่าเอกสารและหรือหลักฐานคุณวุฒิ ซึ่งผู้สมัครนำมายื่น             
ไม่ตรงหรือไม่เป็นไปตามประกาศรับสมัคร ให้ถือว่าผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร
ในครั้งนี ้โดยให้ถือเป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

 
 5. เอกสารและหลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร             
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้อง และลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสาร             
ทุกฉบับ ดังต่อไปนี้ 

          5.1 รูปถ่ายปัจจุบันหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาดา ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน 
ไม่เกิน 6 เดือน นับถึงวันปิดรับสมัคร    จำนวน 3 รูป 

5.2  สำเนาทะเบียนบ้าน     จำนวน 1 ฉบับ 
5.3  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 

  5.4  สำเนาเอกสารแสดงคุณวุฒิการศึกษาหรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง 
(ภาษาไทย) โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู ้มีอำนาจอนุมัติภายในวันที ่ปิดรับสมัคร                 
จำนวน 1 ฉบับ 
  5.5 สำเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ใบสำคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว–ชื่อสกุล (กรณีชื่อตัว             
และหรือชื่อสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) จำนวน อย่างละ  1  ฉบับ 

5.6 เอกสารอื่นๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - สกุล ทะเบียนสมรส  หนังสือรับรองผ่าน 
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐ หนังสือรับรองประสบการณ์การทำงาน หลักฐานซึ่งแสดงว่า 
ผ่านการเกณฑ์ทหารหรือได้รับการยกเว้นการเกณฑ์ทหาร (เฉพาะผู้สมัครเพศชาย) (ถ้ามี)    
  5.7 ใบรับรองแพทย์ซึ ่งออกไว้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันปิดรับสมัคร ที่รับรองว่าไม่เป็น              
โรคต้องห้ามตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงานจ้างเทศบาล 
(ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ) จำนวน  1  ฉบับ 
 

 **** เอกสารหลักฐานที ่นำมาสมัครตามข้อ 5.2 – 5.6 ผู ้สมัครต้องลงลายมือชื ่อรับรอง              
ความถูกต้องของสำเนาเอกสารด้วยตนเองทุกฉบับ 

 
6. ค่าธรรมเนียมในการรับสมัคร 

      ผู ้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร คนละ  100 บาท โดยชำระค่าสมัคร                       
พร้อมกับการยื่นใบสมัคร และจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆท้ังสิ้น  

 
 

/7. หลักเกณฑ์... 
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7. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 เทศบาลตำบลนาครัว จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล โดยวิธีการประเมินสมรรถนะ

ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับปฏิบัติงานตามลักษณะงานหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง ซึ่งประกอบ  
ไปด้วยภาคความรู ้ความสามารถทั ่วไป (ภาค ก)  ภาคความรู ้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)   
และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  (รายละเอียดตามภาคผนวก ข แนบท้ายประกาศนี้) 

 

7. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  ผู ้ที ่จะถือว่าเป็นผู ้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องเป็นผู ้ได้รับคะแนนการประเมิน
สมรรถนะแต่ละสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 หรือผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่คณะกรรมการฯ ของเทศบาล
ได้กำหนดไว้ 

 

8. การประกาศขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
  เทศบาลฯ จะประกาศขึ ้นบัญชีรายชื ่อผู ้ผ ่านการสรรหาและเลือกสรร โดยเรียงลำดับ                
จากผู้ที ่ได้รับคะแนนสูงสุด ในกรณีที่ผู ้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้คะแนนประเมินสมรรถนะเท่ากัน               
การพิจารณาว่าจะให้ผู้ใดอยู่ในลำดับที่สูงกว่าให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเป็นพนักงานจ้างของเทศบาล  
  การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร เทศบาลฯ จะขึ้นบัญชีไว้ไม่เกิน 1 ปี                
นับแต่วันที่ประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้าเทศบาลฯ มีการสรรหาและเลือกสรรในตำแหน่งเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชี
ผู ้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในตำแหน่งดังกล่าวใหม่แล้ว บัญชีผู ้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในครั้งนี้                     
เป็นอันยกเลิก 
 

 9. ระยะเวลาการจ้าง   
  เริ ่มจ้างตั ้งแต่วันที ่เทศบาลฯ กำหนด (ทั ้งนี ้ไม่ก่อนวันที ่ ก.ท.จ.ลำปาง มีมติเห็นชอบ  
ให ้ เทศบาลฯ จ ัดจ ้าง)  โดยอาจม ีการต ่อส ัญญาจ ้างๆ ได ้ท ั ้ งน ี ้ตามความเหมาะสม โดยพิจารณา 
จากผลการปฏิบัติงาน และความจำเป็นของเทศบาลตำบลนาครัว 
    

  อนึ่ง สำหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในครั้งนี้ ผู้สมัครได้ตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศที่รับสมัครที่กำหนดไว้
หากภายหลังได้ตรวจสอบพบว่าผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรรายใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ เ ทศบาลตำบล              
นาครัวขอสงวนสิทธิในการสรรหาและเลือกสรรและทำสัญญาจ้าง และจะยกเลิกสัญญาจ้างในกรณี  
ที่ได้ทำสัญญาจ้างแล้ว 
 

จึงประกาศเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

  ประกาศ ณ วันที่  27   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2568 
 
 

      (นายธวัช  แก้วเกิด) 
            นายกเทศมนตรีตำบลนาครัว 



ภาคผนวก ก 
 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลนาครัว   
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง สังกัดเทศบาลตำบลนาครัว 

  ลงวันที่ 27 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 
************************************************************************************* 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีคุณวุฒิ) 

 
ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

 
1. ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 
ลักษณะงานทั่วไป  
   ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก  
ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดำเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การดำเนินการเก่ียวกับ
พัสดุ ครุภ ัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี ่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารสำคัญของทางราชการ  
การดำเนินการ เกี ่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม  
และจดบันทึก รายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงาน ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ  
ที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้าน ต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ  
๑.๑ ปฏิบ ัต ิงานธ ุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั ่วไป ได ้แก่ การร ับ – ส ่งหนังสือ  

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนิน
ไปด้วย ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื ่อสะดวก  
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จำนวน บุคลากร เอกสารอื ่น ๆ ที ่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื ่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ  
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับ การดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

๑.๕ จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง  
ให้ หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป  

 
/๑.6 ดำเนินการ…. 
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๑.6 ดำเนินการเกี ่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น  

การจัดเก็บ รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  
และสถานที่ เพื ่อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง  
และมีความพร้อม ใช้งานอยู่เสมอ 

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

๑.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไป ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

๑.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื ่อให้เอกสารที ่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ   
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื ่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

๑.๑๑ อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื ่อง  
การประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา  
และบรรลุ วัตถุประสงค์  

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั ่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ   
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการบริการ  
๒.๑ ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ 

ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ 

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ  

หน้าที่อื่น ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
   ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา   
ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 5 หน่วยกิต หรือผ่านการ ฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้ร ับการรับรอง  
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  
   ๒. ได้ร ับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
ทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.รับรอง ซึ ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 5 หน่วยกิต  
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชน  
ที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  
 

/๓. ได้รับประกาศ… 
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   ๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชา   
ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 5 หน่วยกิต หรือผ่านการ ฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ  รับรองจาก 
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
 
อัตราค่าตอบแทน  
   - สำหรับผู้มีคุณสมบัติ ตามคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน
เดือนละ ๙,๔๐๐ บาท  
   - สำหรับผู ้มีคุณสมบัติ ตามคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  ให้ได้รับอัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ ๑๐,๘๔๐ บาท  
   - สำหรับผู้มีคุณสมบัติ ตามคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน  
ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๑๑,๕๐๐ บาท 
  - ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท หรือตามท่ี ก.ท.กำหนด 
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2. ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
 
ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 
ลักษณะงานทั่วไป 
   ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการจัดหา 
จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบำรุงรักษา การทำบัญชี ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญ 
หลักฐานและเอกสารเกี ่ยวกับพัสดุ การแทงจำหน่ายพัสดุท ี ่ชำร ุด การทำ  สัญญา การต่ออาย ุส ัญญา 
และการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ   
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   ๑. ด้านการปฏิบัติการ  

๑.๑ ปฏิบัติงานขั ้นต้นเกี ่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื ้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา นำส่ง   
การซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ   
ใช้งาน  

๑.๒ ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ  พัสดุ  
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน  

๑.๓ ร่างและตรวจสัญญาซื ้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื ่องเกี ่ยวกับงาน พัสดุ   
เพ่ือเป็นหลักฐานในการดำเนินงาน  

๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดทำรายงาน และนำเสนอ  ผู้บังคับบัญชา 
ในหน่วยงาน  

๑.๕ ศึกษาและเสนอความเห็นเก ี ่ยวกับระเบียบงานพัสด ุ เพื ่อร ่วมพัฒนาให้ระเบ ียบ   
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  

๑.๖ ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
      ๑.7 จัดทำแผนการจัดซื ้อจัดจ้างประจำเดือน ประจำไตรมาส หรือประจำปี  งบประมาณ  
ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินให้ผู้บังคับบัญชา ทราบหลังการดำเนิน
แล้วเสร็จ  

๑.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี ่ยวข้อง 
กับงานพัสดุ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการบริการ  
๒.๑ ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง  
๒.๒ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป  

เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 

/คุณสมบัติ... 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
   ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า  
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
   ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขาน ุการ เทคน ิคการตลาด เศรษฐศาสตร ์  การธนาคารและธ ุรก ิจการเง ิน เทคน ิคว ิศวกรรมโยธา   
เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล 
ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ.. ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็น  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้ 
   ๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
เลขาน ุการ เทคน ิคการตลาด เศรษฐศาสตร ์  การธนาคารและธ ุรก ิจการเง ิน เทคน ิคว ิศวกรรมโยธา  
เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล 
ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต.กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนี้ได ้
 
อัตราค่าตอบแทน  
   - สำหรับผู้มีคุณสมบัติ ตามคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน
เดือนละ ๙,๔๐๐ บาท  
   - สำหรับผู ้มีคุณสมบัติ ตามคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  ให้ได้รับอัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ ๑๐,๘๔๐ บาท  
   - สำหรับผู้มีคุณสมบัติ ตามคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืน  
ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๑๑,๕๐๐ บาท 
  - ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท หรือตามท่ี ก.ท.กำหนด 
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ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
 
3. ชื่อตำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
    กำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งโดยใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งจะต้อง
เป็น ผู้ที่มีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า๕ ปี และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้อง
สามารถ พิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน  
ซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
   รับผิดชอบโดยปฏิบัต ิหน้าที ่ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดูแลความเรียบร้อยความปลอดภัย  
ของเด็กเล็ก สอนให้ความรู ้ เบ ื ้องต้นแก่เด ็กก่อนประถมศึกษา และปฏิบัติหน้าที ่อื ่น ที ่ได้ร ับมอบหมาย  
จากผู้บังคับบัญชา คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
  ๑. มีอายุไม่ต่ำกว่า๑๘ บริบูรณ์ และไม่เกิน ๖๐ ปี  
  ๒. มีทักษะเฉพาะบุคคล ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถและ ทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า  
๕ ปี และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรอง
การทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน ซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง โดยใช้ทักษะ
เฉพาะบุคคล ซึ่งจะต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่ต่ำกว่า ๕ ปี  
  ๓. ไม่เป็นผู้ประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี  
  ๔. มีสุขภาพแข็งแรง  
  ๕. มีสุขภาพจิตดีต้องไม่เป็นผู้วิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบและไม่เป็นผู้ติดยาเสพติด  
  ๖. มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั้งทางด้านจิตใจอารมณ์ สังคม มีความ ตั้งใจ  
  ๗. มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั ้งทางด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม มีความตั ้งใจ  
จะปฏิบัติงานด้วยความรัก ความอ่อนโยนเอื้อต่อการเลี้ยงดูเด็กได้อย่างเหมาะสม  
  ๘. เป็นผู้ที่มีความรักเด็ก มีอุปนิสัยสุขุมเยือกเย็น และมีความขยันอดทน 
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
  ๑. สามารถเลี้ยงดูแลเด็กได้  
  ๒. สามารถสอนด้านพัฒนาการเด็กได้  
  ๓. สามารถจัดโภชนาการสำหรับเด็กได้  
  ๔. มีความรู้ความสามารถเก่ียวกับตำแหน่งผู้ดูแลเด็ก  
  ๕. มีไหวพริบปฏิภาณท่ีดี แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและระยะยาวได้ดี 
 
อัตราค่าตอบแทน 
  -ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท และค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท 
หรือตามท่ี ก.ท.กำหนด  



ภาคผนวก ข 
 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลนาครัว   
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง สังกัดเทศบาลตำบลนาครัว 

  ลงวันที่ 27 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 
********************************************************************************** 
ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

 
ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

 

สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 
(คะแนน) 

 

วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังนี้  
(๑.1) วิชาภาคความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปผล 
         ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผล  
โดยสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์
เหต ุผล สร ุปผลทางการเม ืองเศรษฐก ิจ  ส ั งคม หาแนวโน้ม 
การเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น จากข้อมูลสมมติฐาน ศึกษา วิเคราะห์
และสรุปผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ 
โดยคำนึงถึงระดับความรู้ ความสามารถของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้
ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งด้วย  
(๑.๒) วิชาภาษาไทย  
        ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการสรุป
ความและหรือตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความและให้พิจารณา
เลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ ่มคำ ประโยค หรือ
ข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสม กับการ
ทดสอบความรู้ความสามารถของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งด้วย  

100 โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (ปรนัย) 
จำนวน 50 ข้อ  

2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทาง 
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๘  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

100 โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (ปรนัย) 
จำนวน 50 ข้อ 
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สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 
(คะแนน) 

 

วิธีการประเมิน 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน การเก็บ รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 
- ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
- ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
- ความรู้อื่นท่ีเกี่ยวข้องในตำแหน่งที่สมัคร 

  

๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)   
    รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังนี้  
         ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่
จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม พฤติกรรม
ที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืน
ใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ 

100 โดยวิธีการสอบ
สัมภาษณ์ 

 
ชื่อตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
 

 

สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 
(คะแนน) 

 

วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังนี้  
(๑.1) วิชาภาคความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปผล 
         ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผล  
โดยสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์
เหต ุผล สร ุปผลทางการเม ืองเศรษฐก ิจ  ส ั งคม หาแนวโน้ม 
การเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น จากข้อมูลสมมติฐาน ศึกษา วิเคราะห์
และสรุปผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ 
โดยคำนึงถึงระดับความรู้ ความสามารถของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้
ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งด้วย  
(๑.๒) วิชาภาษาไทย  
        ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการสรุป
ความและหรือตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความและให้พิจารณา
เลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ ่มคำ ประโยค หรือ
ข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสม กับการ
ทดสอบความรู้ความสามารถของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งด้วย  

100 โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (ปรนัย) 
จำนวน 50 ข้อ  
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สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 
(คะแนน) 

 

วิธีการประเมิน 

2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  
    รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังนี้ 
- พระราชบัญญัติการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๓  
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงินการเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖  
- ระเบียบสำนักนายกร ัฐมนตร ีว ่าด ้วยการร ักษาความล ับของ 
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๘  
- พระราชบัญญัต ิว ่าด ้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ ้าหน้าที่   
พ.ศ. ๒๕๓๙  
- ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
- ความรู้อื่นท่ีเกี่ยวข้องในตำแหน่งที่สมัคร 

100 โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (ปรนัย) 
จำนวน 50 ข้อ 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)   
    รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังนี้  
         ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่
จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม พฤติกรรม
ที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืน
ใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ 
 

100 โดยวิธีการสอบ
สัมภาษณ์ 
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ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
ชื่อตำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก  
 

 

สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 
(คะแนน) 

 

วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังนี้  
(๑.1) วิชาภาคความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ และสรุปผล 
         ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผล  
โดยสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์
เหต ุผล สร ุปผลทางการเม ืองเศรษฐก ิจ  ส ั งคม หาแนวโน้ม 
การเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น จากข้อมูลสมมติฐาน ศึกษา วิเคราะห์
และสรุปผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆ ที่เหมาะสมกับความสามารถ 
โดยคำนึงถึงระดับความรู้ ความสามารถของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้
ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งด้วย  
(๑.๒) วิชาภาษาไทย  
        ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย โดยการสรุป
ความและหรือตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความและให้พิจารณา
เลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากคำหรือกลุ ่มคำ ประโยค หรือ
ข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสม กับการ
ทดสอบความรู้ความสามารถของตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งด้วย  

100 โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (ปรนัย) 
จำนวน 50 ข้อ  

2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  
    รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังนี้ 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม
จนถึงปัจจุบัน  
- พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๖  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  ศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
- หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช พ.ศ. ๒๕๖๐  
- มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ ๒๕๖๒ 
- ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
- ความรู้อื่นท่ีเกี่ยวข้องในตำแหน่งที่สมัคร 

100 โดยวิธีการสอบ
ข้อเขียน (ปรนัย) 
จำนวน 50 ข้อ 
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สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 
(คะแนน) 

 

วิธีการประเมิน 

๓. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)   
    รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบมีดังนี้  
         ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่
จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม พฤติกรรม
ที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้อาจใช้วิธีการอ่ืน
ใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ 
 

100 โดยวิธีการสอบ
สัมภาษณ์ 

 


