
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลนาด่าน 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

******************** 
ด้วยเทศบาลต าบลนาด่าน มีความประสงค์ที่จะรับสมัครบุคคลเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างจ านวน 

4 ต าแหน่ง รวม 4 อัตรา จึงอาศัยอ านาจตามความข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดหนองบัวล าภู เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างลงวันที่  ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗ จึง
ประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปโดยมีข้อก าหนดและ
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

๑.  ประเภทของพนักงานจ้าง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบ ระยะเวลาการ
จ้าง และอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับ 

ประเภท ชื่อต าแหน่ง ระยะเวลา
จ้าง 

หมายเหตุ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ๑. ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ ไม่เกิน ๔ ปี 1 อัตรา 
 ๒. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ไม่เกิน ๔ ปี 1 อัตรา 
 ๓. ผช.จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ไม่เกิน ๔ ปี 1 อัตรา 

พนักงานจ้างทั่วไป ๔. พนักงานขับรถขยะ ไม่เกิน 1 ปี 1 อัตรา 
 

 ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติ   คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   อัตราค่าจ้าง  และความรับผิดชอบ
ของต าแหน่งที่สมัคร  รายละเอียดตามผนวก ก ท้ายประกาศฯ นี้ 

๒.คุณสมบัติทั่วไปและลักษณะต้องห้ามของผู้มีสิทธิสมัคร  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อ ๔  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวล าภู  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๑  กรกฎาคม  ๒๕๔๗ ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ผู้ที่สมัครสอบเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์ 
๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔. ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน

เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นส าหรับพนักงานเทศบาล 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคตดิยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

/๕. ไม่เป็นผู้… 



๕. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

๖. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่นคณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
๗. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง 

อาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกปลดออกหรือไล่ออกจากราชการรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 
ทั้งนี้ผู้สมัครสอบคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างที่จะได้รับการจ้างจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มี

ลักษณะต้องห้ามตามประกาศพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวล าภูเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง(ตามท่ีระบุไว้ในภาคผนวก ก ท้ายประกาศนี)้ 
๒.๓ ส าหรับพระภิกษุสามเณรไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขันเพ่ือจ้างเป็นพนักงาน

จ้างได้ทั้งนี้ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐสมตรีฝ่ายบริหารที่  นว.๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗  มิถุนายน  
๒๕๐๑ และตามความใน ข้อ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคมลงวันที่  ๒๒  กันยายน  ๒๕๒๑ 

๒.๔ ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองว่าตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและ
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบตรงตามท่ีประกาศรับสมัครสอบจริงและจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวันเวลาและสถานที่ที่ก าหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถูกตัด
สิทธิในการเป็นผู้สอบแข่งขันได้และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตาม
กฎหมาย 

๒.๕ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งไม่ตรงตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง (ตามท่ีระบุไว้ในภาคผนวก ก ท้ายประกาศนี้) จะไม่มีสิทธิได้รับการจ้าง 

๓. วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร 
๓ .๑ ก าหนดการรับสมัคร ณ ส านักงานเทศบาลต าบลนาด่าน  อ าเภอสุวรรณคูหา จังหวัด

หนองบัวล าภู ตั้งแต่วันที่ 27 พฤษภาคม – 7  มิถุนายน พ.ศ.๒๕64 ระหว่างเวลา ๐8.3๐ - ๑๖.๓๐ น. ใน
วันและเวลาราชการ 

๓.๒ วิธีการรับสมัครผู้สมัครจะต้องกรอกใบสมัครคัดเลือกและเอกสารคัดเลือกด้วยลายมือตนเองให้
ถูกต้องและครบถ้วนโดยเสียค่าธรรมเนียมในการรับสมัคร ๑๐๐ บาท 

๓.๓ หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
(๑) เงินค่าธรรมเนียมการสมัคร  ๑๐๐ บาท 
(๒) ส าเนาคุณวุฒิการศึกษาจ านวน  ๑ ฉบับ 
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้านจ านวน  ๑ ฉบับ 
(๔) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนจ านวน ๑ ฉบับ 
(๕) ส าเนาหลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่นใบส าคัญการสมรสใบเปลี่ยนชื่อตัว – สกุลเป็นต้น 
(๖) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกไม่ใส่แว่นตาด าขนาด ๑ นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน)  

จ านวน ๓ รูป 
(๗) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๓  เดือน 
(๘) หนังสือรับรองการท างาน (ถ้ามี)  

/๔. การประกาศ.. 



๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
๔.๑ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ส านักงานเทศบาลต าบลนาด่าน 

อ าเภอสุวรรณคูหา จังหวัดหนองบัวล าภู และเว็บไซต์เทศบาล www.nadan.go.th และเพจเฟสบุ๊ก “เทศบาล
ต าบลนาด่าน https://www.facebook.com/NadanSuwannakhuha/ ในวันที่ 8 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕64  

๕. หลักสูตรวิธีการคัดเลือก 
- ภาค ก สอบความรู้ความสามารถทั่วไปและ ภาค ข ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 

(คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) ในวันที่  15 มิถุนายน  2564  ตั้งแต่เวลา ๐๙.๓๐ น. – ๑1.๐๐ น. ณ ห้อง
ประชุมเทศบาลต าบลนาด่าน 

- ภาค ค สอบความเหมาะสมกับต าแหน่งโดยการสัมภาษณ์หรือวิธีอ่ืนที่เหมาะสม  (คะแนน
เต็ม 100คะแนน) ในวันที่ วันที่  15 มิถุนายน  2564  ตั้งแต่เวลา ๑๓.๓๐ น. – ๑๖.๐๐ น. ณ ห้องประชุม
เทศบาลต าบลนาด่าน 

- (รายละเอียดตามภาค ผนวก ข.) 
๖. เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการคัดเลือกจะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ๖๐ 
๗. ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก 
เทศบาลต าบลนาด่านจะประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือกในวันที่ 17 มิถุนายน  2564   

ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ส านักงานเทศบาลต าบลนาด่าน อ าเภอสุวรรณคูหา 
จังหวัดหนองบัวล าภู และเว็บไซต์เทศบาล www.nadan.go.th และเพจเฟสบุ๊ก “เทศบาลต าบลนาด่าน 
https://www.facebook.com/NadanSuwannakhuha/ 

๘. การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 
ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกโดยได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ จะได้รับการขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก

และจะเรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับถ้าได้คะแนนเท่ากันก็ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวผู้สมัคร
คัดเลือกก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าการขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกจะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน  ๑ ปีนับ
แต่วันที่ประกาศผลการคัดเลือกเว้นแต่ 

๘.๑ ผู้ได้รับการคัดเลือกได้สละสิทธิ์ 
๘.๒ มีการคัดเลือกในต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งที่ขึ้นบัญชีคัดเลือกไว้ 
๘.๓ ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกไม่มารายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งภายในก าหนด 
๙.การจ้างและแต่งตั้ง 
เทศบาลต าบลนาด่านจะจ้างและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกได้เรียงตามล าดับตามประกาศบัญชีรายชื่อ

ผู้ผ่านคัดเลือกได้และได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.หนองบัวล าภูแล้วเท่านั้น 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  18  เดือนพฤษภาคม พ.ศ. ๒๕64 
 
 
 

                      (นายชัยวัฒน์   สังกุลา) 
นายกเทศมนตรีต าบลนาด่าน 

http://www.nadan.go.th/
https://www.facebook.com/NadanSuwannakhuha/
http://www.nadan.go.th/
https://www.facebook.com/NadanSuwannakhuha/


   ผนวก ก 
แนบท้ายประกาศฯ  ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕64 

“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และอัตราค่าตอบแทน” 
…………………… 

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ 
 

ประเภทพนักงานจ้าง 
 -  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 
 
ลักษณะของงานที่ปฏิบัติ   
            สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกีย่วกับ
การศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซื้อและ สัญญาจ้าง 
การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุการวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุและปฏิบัติ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง กฎหมาย 
เศรษฐศาสตร์ การจัดการการคลัง พาณิชยศาสตร์ หรือบริหารธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 
ระยะเวลาการจ้าง   ไม่เกิน 4 ปี 
 
อัตราค่าตอบแทน ค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 15,000 บาท   
 
 

----------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 



   ผนวก ก 
แนบท้ายประกาศฯ  ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕64 

“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และอัตราค่าตอบแทน” 
…………………… 

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
 

ประเภทพนักงานจ้าง 
 -  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ ปวช.) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยภัยธรรมชาติ ที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามค าสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิให้ลุกลามออกไปลดอันตรายและความ
เสียหายทีเกิดเพลิงไหม้รักษาและบ ารุงขวัญตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่ป้องกันและบรรเทา
อันตรายจากอุทกภัย วาตภัยการอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สินช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัยการฟ้ืนฟู
บูรณะสิ่งช ารุดเสียหายให้คืนสภาพเดิมตามแผนที่เทศบาลได้ก าหนดไว้เป็นต้นและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่านที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางช่างเครื่องยนต์ ช่างไฟฟ้า ช่างโยธา ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน ช่างเชื่อมและโลหะแผ่น 
วิศวกรรมเครื่องกล เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศกรรมไฟฟ้า เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม หรือทางอ่ืนที่ ก.ท. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
          1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน
กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานเทศบาล และกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 
          2. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานด้านการดับเพลิง งานธุรการทั่วไปและงานสารบรรณอย่าง
เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
          3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
          4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ ละเอียด แม่นย า 
 

ระยะเวลาการจ้าง    
ไม่เกิน ๔ ปี 

อัตราค่าตอบแทน 
1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400  บาท  

           พร้อมค่าครองชีพชั่วคราว ตามอัตราที่ก าหนด 
 

 
------------------------------------------------------- 



 
ผนวก ก 

แนบท้ายประกาศฯ  ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕64 
“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และอัตราค่าตอบแทน” 

…………………… 
ชื่อต าแหน่ง พนักงานขับรถขยะ  

 
ประเภทพนักงานจ้าง 
 -  พนักงานจ้างทั่วไป  

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   

 
ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย  การน าขยะมูลฝอยไป

ท าลายยังที่ท าลายและปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
ลักษณะของงานที่ปฏิบัติ   

ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ  ดูแลรักษาความสะอาด  บ ารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้อง  เล็ก ๆ น้อยๆ  
ของรถบรรทุกขยะที่ด าเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา  มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
 -มีใบอนุญาตขับข่ีประเภท ท.2   
ระยะเวลาการจ้าง    

ไม่เกิน 1 ปี 
 
อัตราค่าตอบแทน  

ค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 9,000 บาท  ค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ 1,000 บาท 
 
 

----------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก ก 
แนบท้ายประกาศฯ  ลงวันที่ 18 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕64 

“ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และอัตราค่าตอบแทน” 
…………………… 

ชื่อต ำแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  
 

ประเภทพนักงำนจ้ำง 

 -  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ื นที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ปฏิบัติงานธุรการ สารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน การรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย หนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายที่มีหลักฐานตรวจสอบได้ 

    1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาเพื่อปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

    1.4 ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน ปราศจากข้อผิดพลาด 
          1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีการปฏิบัติ
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
      1.6 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ และการดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมอยู่อย่างเสมอ 
      1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่นเอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
      1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นปอย่างเรียบร้อย และมีหลักฐานการประชุม 
      1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินการต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
      



   1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
      1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
      1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

  2. ด้านการบริการ 
      2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
      2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
      2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้
อย่างต่อไป 
      2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

- คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

   

 - อัตราค่าตอบแทน 
1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400  บาทพร้อมค่า

ครองชีพชั่วคราว  ตามอัตราที่ก าหนด  

 - ระยะเวลาการจ้าง 

  ไม่เกินคราวละ 4 ปี 
 

----------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 



ผนวก  ข 
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งพนักงานจ้าง  แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลนาด่าน 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  2564 

ลงวันที่   18  พฤษภาคม  2564 
............................................................................................................................. ........................... 

หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร 

ใช้วิธีการสอบคัดเลือก โดยแบ่งเป็น 3 ภาค ดังต่อไปนี้ 

1.ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ  ดังนี้ 
หลักสูตรและวิธีกำรสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  ข้อสอบปรนัย  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาและหลักเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ  สังคม
และการเมอืงการปกครอง 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  ข้อสอบปรนัย  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

1. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติ
หน้าที่ 

2. กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ดังนี้ 
2.1  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550     
2.2  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ปัจจุบัน 

          2.3  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมปัจจุบัน 

2.4  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2534  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ปัจจุบัน 

2.5  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  
2.6  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
     2.7   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ   

รักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

  2.8   พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

      ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
 ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยวิธีสัมภาษณ์  จะประเมินผู้เข้าสอบ  เพ่ือพิจารณา

ความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่   จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประสบการณ์การท างาน พฤติกรรม
ที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และ



ความรู้ในการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   ความสามารถ  ประสบการณ ์ ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  
ทัศนคตจิริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม   และสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ  และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น  หรืออาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมก็ได้เพ่ือ
พัฒนาความเหมาะสม 

 

2.ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
หลักสูตรและวิธีกำรสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดหาเหตุผล  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน
ด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  ที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ  และทดสอบความรู้ความสามารถใน
การใช้ภาษา  โดยการให้สรุปความ  หรือตีความจากข้อความสั้น ๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้
ภาษาในรูปแบบต่างต่าง ๆ  จากกลุ่มค า  ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ  ที่เหมาะสม 

ข. ความรู้ความสามารถที่ใช้ส าหรับเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542, พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540,  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม,  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2548,  ความรู้
เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์,  ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์   คะแนนเต็ม  ๑๐๐    คะแนน) 
   โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว   ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน และจากความรู้
ความสามารถ  ประสบการณ์   ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้า
กับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ เป็นต้น 
  
3. ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย    
หลักสูตรและวิธีกำรสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

ก. ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)   
-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
-  ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 

     ข.  ภำคควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่ง  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน)   
 -  พระราชบัญญัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 -  มาตรฐานพนักงานจ้าง 
 -  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 



 -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 

      ค.  ภำคควำมรู้เหมำะสมกับต ำแหน่ง(สัมภำษณ์)  (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  เต็ม) 
๑.  ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  จริยธรรมและคุณธรรม    ๒๐ คะแนน 
๒.  ประสบการณ์ความสามารถพิเศษ      ๒๐ คะแนน 
๓.  การควบคุมอารมณ์  อุปนิสัย  ท่วงท่าวาจา  การแต่งกาย    ๒๐ คะแนน 
๔.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ     ๒๐ คะแนน 
๕.  มนุษย์สัมพันธ์  การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน  ร่วมสังคม  ๒๐ คะแนน 

4.ต าแหน่งพนักงานขับรถขยะ 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
-  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม 
-  ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ข. ความรู้ความสามารถที่ใช้ส าหรับเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
- สอบปฏิบัติ   

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (สอบสัมภาษณ์   คะแนนเต็ม  ๑๐๐    คะแนน) 
   โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการท างาน  และจากความรู้ความสามารถ  
ประสบการณ์   ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน 
รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพ เป็นต้น 
 
 
 


