
 
 

(5) ไม่เป็น... 

                                                             
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลเวียง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของเทศบาล 

................................................................... 
ด้วยเทศบาลต าบลเวียง อ าเภอไชยา จังหวัดสุราษฎร์ธานี จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร

บุคคล เพ่ือเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 3 ต าแหน่ง 3 อัตรา 
อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑๘ และข้อ ๑๙ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๒ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๔๗ 
(แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 7 พ.ศ. ๒๕65)  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ตามภารกิจของเทศบาลต าบลเวียง มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัดส านักปลัดเทศบาล จ านวน 1 อัตรา 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัดกองช่าง      จ านวน 1 อัตรา 

  ๑.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีทักษะ 
        ต าแหน่ง  ตกแต่งสวน        สังกัดส านักปลัดเทศบาล จ านวน 1 อัตรา 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   ในต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร และอัตราค่าตอบแทนที่จะได้รับในต าแหน่งตามที่
ประกาศรับสมัคร (รายละเอียดตาม แนบท้ายประกาศฯ นี้ (ผนวก ก)) 
 2. คุณสมบัติของผู้สมัคร     
  ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป 
   (1)  มีสัญชาติไทย 
   (2)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปี  และไม่เกิน  60  ปี 
   (3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

    (4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิต
ฟ่ัน เฟือน ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานเทศบาล 

       (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
       (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 

    (ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
    (ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง        
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(5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง 

 (6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา
ท้องถิ่น 

  (7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

  (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ
หรือ หน่วยงานอื่นของรัฐ 

 (9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น (ณ วันท าสัญญาจ้าง) 
  ๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ ใน
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครสอบแต่ละต าแหน่งที่ระบุไว้แนบท้ายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ข)   
   

 ๓. เอกสารหลักฐานที่ต้องน ามายื่นในการสมัคร 
        (๑) รูปหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่น ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน 
๖ เดือน จ านวน ๓ รูป  
       (๒) ส าเนาคุณวุฒิการศึกษา และระเบียนแสดงผลการเรียน (ถ้ามี) ที่แสดงว่าเป็น
ผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัคร   จ านวน ๑ ชุด  
      (๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน ๑ ฉบับ 
      (๔) ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ฉบับ 
       (๕) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่ ก.ท.ก าหนด และออก
ให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย    จ านวน ๑ ฉบับ 
       (๖) หลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ใบทหารกองเกิน (สด.๙) ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ
นามสกุลทะเบียนสมรส พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ (กรณีที่ชื่อตัว ชื่อสกุล ในหลักฐานการสมัครไม่
ตรงกัน) (ถ้ามี)  
       (7) หนังสือรับรองประสบการณ์ปฏิบัติหน้าที่ (ถ้ามี) 
 (ส าเนาเอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครฯ รับรองส าเนาถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อทุกหน้าเอกสาร) 
 ๔. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
       ผู้สมัครจะต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร ในอัตรา ๑๐๐ บาท เมื่อสมัครแล้ว
ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ  

 5. วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร 
  ผู้สมัครติดต่อสอบถามรายละเอียดและยื่นใบสมัครด้วยตนเองพร้อมหลักฐาน  ณ งานการ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลเวียง ก าหนดรับสมัครวันที่  21 – 29 พฤศจิกายน 2565 
ในวันและเวลาราชการ  สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม โทรศัพท์ 0 7743 1517 

6.หลักเกณฑ์... 
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 6. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  
  เทศบาลจะด าเนินการเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานโดยยึดหลัก  “สมรรถนะ”               
ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่จ้าง  โดยจะด าเนินการเลือกสรรด้วยวิธีการประเมินโดย
การทดสอบ ดังนี้ 

1. ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
2. ทดสอบความรู้สามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
3. ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
ผู้มีสิทธิเข้ารับการทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง(สัมภาษณ์) จะต้องได้รับคะแนน   

ภาค ก และภาค ข แต่ละภาคต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 รายละเอียดแนบท้ายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ค)  
 เกณฑ์การตัดสิน 

 ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในการประเมินความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ แต่ละครั้งไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ทั้งนี้ การจัดล าดับคะแนนเป็นไปตามล าดับ
คะแนนที่สอบได้ และหากคะแนนในการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ เท่ากัน ให้ผู้ได้รับ
เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

 7. เงื่อนไขในการรับสมัคร 
1. ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 

และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครฯ และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบ
สมัคร พร้อมทั้งยื่น และแสดงหลักฐาน ตามวันเวลา และสถานที่ที่ก าหนด ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร
อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากเทศบาลต าบลเวียงตรวจสอบพบ
เมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่
ต้น เทศบาลต าบลเวียงจะไม่รับสมัครหรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
หรือบัญชีผู้ที่ผ่านการเลือกสรรหรือยกเลิกสัญญาจ้างได้ตามแต่กรณี 

2. ผู้สมัครต้องแจ้งสถานที่ที่ติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียน ในเขตจ่ายของการไปรษณีย์
ที่ให้ไว้ในใบสมัคร และในกรณีที่แจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจนท าให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สมัครจะเรียกร้องสิทธิ   
ใด ๆ ไม่ได ้
 8. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ  
  เทศบาลต าบลเวียงจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ในวันที่ 30 
พฤศจิกายน 2565 ณ ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง อ าเภอไชยา จังหวัดสุราษฎร์ธานี และทางเว็ปไซต์ 
http://www.weang.go.th โดยก าหนดทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ในวันที่ 1 ธันวาคม 2565 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือก
ในวันที่ 6 ธันวาคม 2565 และทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) ในวันที่ 7 ธันวาคม 
2565 ณ ห้องประชุมส านักงานเทศบาลต าบลเวียง 

      9.ประกาศ... 
 

http://www.weang.go.th/
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 9. ประกาศรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือก 
  เทศบาลต าบลเวียงจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรภายในวันที่ 8 ธันวาคม 2565 
ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลเวียง และทางเว็ปไซต์  http://www.weang.go.th 
 

 ๑0. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  ๑0.๑ การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  จะเรียงตามล าดับผู้ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามล าดับ 
  10.2 บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จะใช้เพ่ือบรรจุแต่งตั้งเป็นเวลา 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้า
มีการสอบแข่งขันอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้วบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้เป็น
อันยกเลิก 
 ๑1.  ระยะเวลาการจ้าง 
  -  ท าสัญญาจ้าง คราวละ ไม่เกิน 4 ปี 
                     -  เทศบาลต าบลเวียง จะด าเนินการจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับในบัญชีรายชื่อผู้
ผ่านการเลือกสรรและเทศบาลจะด าเนินการจ้างเมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี    
มีมติให้ความเห็นชอบ  
  -  ในกรณีที่มีต าแหน่งว่างและผู้ผ่านการคัดเลือกมีคุณสมบัติเฉพาะตรงกับต าแหน่งที่ว่าง  
สามารถเรียกบัญชีผู้ผ่านการคัดเลือกไดม้าบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ว่างได้ 
 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

           ประกาศ  ณ วันที่   14   เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖5 

 

 
       (นายสุธน บุญทอง) 
                  นายกเทศมนตรีต าบลเวียง 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.weang.go.th/


 
 

ผนวก ก 
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเวียง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของเทศบาล 

ลงวันที่   14   พฤศจิกายน  ๒๕๖5 
........................................................ 

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด ส านักปลัดเทศบาล   จ านวน    1    อัตรา 

2.หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก 
ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการ
เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

3.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ด้านการปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ -ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้
งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  
4. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 

5. จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

6. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และ
มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับการปฏิบัติงาน 

8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

9.จัดเตรียม... 



 
 

       9. จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
      10. อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
      11. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 ด้านการบริการ 

1. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
4. ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.ระยะเวลาการจ้าง 
 ตั้งแต่วันท าสัญญาจ้าง – 30 กันยายน 2566 

5.อัตราค่าตอบแทน 
 1.ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 
9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท 

2.ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 
10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท 

3.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่า ไม่ต่ ากว่านี้  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 
11,500 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 1,785 บาท 
 
 

************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ผนวก ก 

รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเวียง 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของเทศบาล 
ลงวันที่    14   พฤศจิกายน  ๒๕๖5 

........................................................ 
1.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด กองช่าง   จ านวน    1    อัตรา 

2.หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 งานธุรการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ 
การด าเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การ
ตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ด้านการปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง 
ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  
4. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 

5. จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

6. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และ
มีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับการปฏิบัติงาน 

8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

9.จัดเตรียม... 



 
 

       9. จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
      10. อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
      11. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 ด้านการบริการ 

1. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
4. ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.ระยะเวลาการจ้าง 
 ตั้งแต่วันท าสัญญาจ้าง – 30 กันยายน 2566 

5.อัตราค่าตอบแทน 
 1.ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 
9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท 

2.ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 
10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท 

3.ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้  ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 
11,500 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 1,785 บาท 
 
 

************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ก 
รายละเอียดประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเวียง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของเทศบาล 

ลงวันที่   14  พฤศจิกายน  ๒๕๖5 
........................................................ 

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีทักษะ 
 ต าแหน่ง ตกแต่งสวน สังกัดส านักปลัดเทศบาล จ านวน 1 อัตรา 

2.หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ ไม้ดอกไม้ประดับ บ ารุงต้นไม้    
ไม้ดอก ไม้ประดับบริเวณพ้ืนที่ส านักงาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับในงาน
ประเพณี งานพระราชพิธี บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.ระยะเวลาการจ้าง 

 ตั้งแต่วันท าสัญญาจ้าง – 30 กันยายน 2566 

4.ค่าตอบแทน 
 - อัตราค่าตอบแทน 9,400 บาท  เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท 

 
************************************* 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ข 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเวียง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของเทศบาล 

ลงวันที่    14   พฤศจิกายน  ๒๕๖5 
........................................................ 

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด ส านักปลัดเทศบาล 
2.คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 
******************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ข 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเวียง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของเทศบาล 

ลงวันที่    14   พฤศจิกายน  ๒๕๖5 
........................................................ 

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด กองช่าง 
2.คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รบัรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

 
******************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ข 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเวียง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของเทศบาล 

ลงวันที่   14   พฤศจิกายน  ๒๕๖5 
........................................................ 

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีทักษะ 
 ต าแหน่ง ตกแต่งสวน สังกัด ส านักปลัดเทศบาล 
2.คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีความรู้ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี และทักษะของบุคคลที่ก าหนด 
จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือ
หน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
   

 
******************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ค 
หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเวียง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของเทศบาล 

ลงวันที่    14    พฤศจิกายน  ๒๕๖5 
........................................................ 

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด ส านักปลัดเทศบาล 
2.ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
      - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
      - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
     - ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผล  
     - ความรู้และความสามารถในการใช้ภาษาไทย 

100 ข้อสอบปรนัย  

2.ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

100 ข้อสอบปรนัย  

3.ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
    ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน บุคลิกท่วงที
วาจา ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ มนุษยสัมพันธ์ 
ทัศนคติ แรงจูงใจ คุณธรรมและจริยธรรมและพฤติกรรมอ่ืน
ที่ปรากฏ  

100 สัมภาษณ์ 

รวม 300  
  
หมายเหตุ : ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมิน จะต้องได้รับคะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  

 
******************************** 

 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ค 
หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเวียง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของเทศบาล 

ลงวันที่    14    พฤศจิกายน  ๒๕๖5 
........................................................ 

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด กองช่าง 
2.ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
      - พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
      - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
      - ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผล  
      - ความรู้และความสามารถในการใช้ภาษาไทย 

100 ข้อสอบปรนัย  

2.ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
      - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

100 ข้อสอบปรนัย  

3.ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
    ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน บุคลิกท่วงที
วาจา ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ มนุษยสัมพันธ์ 
ทัศนคติ แรงจูงใจ คุณธรรมและจริยธรรมและพฤติกรรมอ่ืน
ที่ปรากฏ  

100 สัมภาษณ์ 

รวม 300  
  
หมายเหตุ : ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมิน จะต้องได้รับคะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  

 
******************************** 

 
 
 
 
 



 
 

ผนวก ค 
หลักสูตรและวิธีการเลือกสรร 

เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเวียง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจของเทศบาล 

ลงวันที่    14   พฤศจิกายน  ๒๕๖5 
........................................................ 

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีทักษะ 
 ต าแหน่ง ตกแต่งสวน สังกัด ส านักปลัดเทศบาล  
2.ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ทดสอบเกี่ ยวกับความสามารถเหมาะสมในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่มีความรู้ในการจัดสวนหย่อม และการ
ดูแลรักษา สวน สวนไม้ดอกไม้ประดับ เป็นต้น 

60 สอบปฏิบัติ  

2.ท าการทดสอบโดยวิธีสอบสัมภาษณ์และการประเมิน
บุคคล โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน รวมทั้ง
จากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้าน
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ บุคลิกภาพ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหว
พริบ มนุษยสัมพันธ์ ทัศนคติ แรงจูงใจ คุณธรรมและ
จริยธรรมและพฤติกรรมอื่นที่ปรากฏ  

40 สัมภาษณ์ 

รวม 100  
  
หมายเหตุ : ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการประเมิน จะต้องได้รับคะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  
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