
- 1 - 
 

 
 
 

 
ประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป�นพนักงานจ างของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
ประจําป#งบประมาณ พ.ศ.2563 

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

 ด วยเทศบาลนครนครศรีธรรมราช อําเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช  
ประสงค.จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ างเป�นพนักงานจ างของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ประจําป#งบประมาณ               
พ.ศ.2563 

  

ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามความในข อ 18 และข อ 19 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ.เก่ียวกับพนักงานจ าง ลงวันท่ี 19 กรกฎาคม 2547  และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม 
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและการเลือกสรรเป�นพนักงานจ าง โดยมีรายละเอียด ดังต=อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ�าง ช่ือตําแหน�ง และรายละเอียดการจ�าง 
1.1 ประเภทพนักงานจ างตามภารกิจ  จํานวน  ๑ ตําแหน=ง ดังนี้ 

ตําแหน=ง ผู ช=วยเจ าพนักงานธุรการ   จํานวน  ๑  อัตรา 
(ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ก แนบท ายประกาศ ฯ นี้) 

                               ๑.๒ ประเภทพนักงานจ างท่ัวไป จํานวน ๑ ตําแหน=ง ดังนี้ 
ตําแหน=ง พนักงานขับรถยนต.            จํานวน  ๒  อัตรา 

                                  (ตามเอกสารหมายเลข 1 ผนวก ข แนบท ายประกาศ ฯ นี้) 
 

2. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งของผู�มีสิทธิสมัครเข�ารับการสรรหา
และการเลือกสรร 

2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
ผู ซ่ึงจะได รับการจ างเป�นพนักงานจ าง ต องมีคุณสมบัติและไม=มีลักษณะต องห าม 

ดังต=อไปนี้ 
2.1.1 มีสัญชาติไทย 
2.1.2 มีอายุไม=ต่ํากว=าสิบแปดป#และไม=เกินหกสิบป# 
2.1.3 ไม=เป�นบุคคลล มละลาย 
2.1.4 ไม=เป�นผู มีกายทุพพลภาพจนไม=สามารถปฏิบัติหน าท่ีได   ไร ความสามารถ  หรือ

จิตฟKLนเฟMอนไม=สมประกอบ หรือเป�นโรคตามท่ีกําหนดไว ในประกาศกําหนดโรคท่ีเป�นลักษณะต องห ามเบ้ืองต น
สําหรับพนักงานเทศบาล ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต=อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป�นท่ีรังเกียจแก=สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท าช างในระยะท่ีปรากฏอาการเป�นท่ีรังเกียจแก=สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

 
/2.1.5 ไม=เป�น... 
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2.1.5 ไม=เป�นผู ดํารงตําแหน=งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ าหน าท่ีใน
พรรคการเมือง 

2.1.6 ไม=เป�นผู ดํารงตําแหน=งผู บริหารท องถ่ิน คณะผู บริหารท องถ่ิน สมาชิกสภาท องถ่ิน 
2.1.7 ไม=เป�นผู เคยต องรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดให จําคุกเพราะกระทํา

ความผิดทางอาญา  เว นแต=เป�นโทษสําหรับความผิดท่ีได กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
2.1.8 ไม=เป�นผู เคยถูกลงโทษให ออก ปลดออก หรือไล=ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน=วยงานอ่ืนของรัฐ 
2.1.9 ไม=เป�นข าราชการหรือลูกจ างของส=วนราชการ พนักงานหรือลูกจ างของหน=วยงาน

อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ างของส=วนราชการท องถ่ิน 
 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 
ผู สมัครต องมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน=ง ตามท่ีระบุไว ในรายละเอียดเก่ียวกับการรับ

สมัครแต=ละตําแหน=ง แนบท ายประกาศนี้ (เอกสารหมายเลข 1) 
สําหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ไม=สามารถสมัครสอบหรือเข าสอบเพ่ือบรรจุและแต=งต้ัง

เป�นพนักงานจ างได  ท้ังนี้ เป�นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝQายบริหาร ท่ี นว 89/2501 ลงวันท่ี 
27 มิถุนายน 2501 และตามความในมาตรา 5 ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 22 กันยายน 2521 

 

3. การรับสมัคร 
3.1 วัน เวลาและสถานท่ีรับสมัคร 

ผู ประสงค.จะสมัคร สามารถขอรับใบสมัครได ท่ี งานการเจ าหน าท่ี สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลนครนครศรีธรรมราช และยื่นใบสมัครด วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให ถูกต องครบถ วนพร อม
เอกสารหลักฐานการสมัคร ซ่ึงผู สมัครได รับรองสําเนาถูกต องและลงลายมือชื่อกํากับไว ในเอกสารทุกฉบับ (แต=งกาย
ชุดสุภาพ และประพฤติตนเป�นสุภาพชน ไม=สวมใส=กางเกงยีนส. กางเกงขาสั้น เสื้อไม=มีแขน เสื้อยืด ร องเท าแตะ) 
ระหว=างวันท่ี ๘ - ๑๖ กันยายน 256๓ ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได ท่ีหมายเลข
โทรศัพท. 0 7534 2880 ต=อ 128 

 

3.2  หลักฐานท่ีต�องนํามาย่ืนในวันสมัคร 
3.2.1 รูปถ=ายหน าตรงไม=สวมหมวกและไม=ใส=แว=นตาดํา ขนาด 1 นิ้ว  จํานวน 3 รูป 
3.2.2 สําเนาวุฒิการศึกษา (ปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรอง

คุณวุฒิ) และระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) ท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน=ง ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน=งท่ี ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กําหนด โดยจะต องสําเร็จการศึกษาและได รับอนุมัติจากผู มีอํานาจภายในวันปcด
รับสมัคร วันท่ี ๑๖ กันยายน ๒๕๖๓ จํานวนอย=างละ 1 ฉบับ 

3.2.3 สําเนาทะเบียนบ าน  จํานวน 1 ฉบับ 
3.2.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ 
3.2.5 ใบรับรองแพทย. ซ่ึงออกให ไม=เกิน 1 เดือนนับถึงวันสมัคร  จํานวน 1 ฉบับ 
3.2.6 สําเนาใบรับรองผ=านการเกณฑ.ทหาร (ส.ด.9) หรือ หนังสือสําคัญ (ส.ด.8) หรือ 

ใบรับรองผลการตรวจเลือกทหารกองเกินเข ารับราชการทหารกองประจําการ (ส.ด.43) (กรณีผู สมัครเพศชาย)  
จํานวน 1 ฉบับ 
 
 
                                                                                                           /๓.๒.๗ สําเนา.. 
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3.2.7 สําเนาหลักฐานอ่ืน เช=น ใบสําคัญการสมรส (เฉพาะผู สมัครเข ารับการสรรหาและ

เลือกสรรเพศหญิง) ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (กรณีชื่อตัว หรือ ชื่อสกุล ในหลักฐานการสมัครไม=ตรงกัน) จํานวน
อย=างละ 1 ฉบับ (ถ ามี)                                   
                            ๓.๒.๙  สําหรับตําแหน=งพนักงานขับรถยนต. จะต องมีสําเนาใบอนุญาตขับรถยนต.ตาม
กฎหมายท่ีกรมการขนส=งกําหนด จํานวน ๑ ฉบับ 

 
***สําเนาหลักฐาน เอกสารทุกฉบับให ผู สมัครเขียนรับรองว=า “สําเนาถูกต อง” ลงลายมือ

ชื่อตัวบรรจง และวันท่ี ของสําเนาเอกสารทุกหน า*** 
***ผู สมัครเข ารับการสรรหาและเลือกสรรไม=ยื่นหลักฐานหรือเอกสารข อใดข อหนึ่ง ไม=มี

สิทธิเข ารับการสรรหาและเลือกสรร*** 
 

3.3  ค�าธรรมเนียมการสมัคร 
ผู สมัครจะต องเสียค=าธรรมเนียมการสมัครคัดเลือก จํานวน 100 บาท เม่ือสมัครแล ว

ค=าธรรมเนียมจะไม=จ=ายคืนให ไม=ว=ากรณีใด ๆ ท้ังสิ้นเว นแต=มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ท้ังหมด  เนื่องจาก มีการทุจริต
หรือส=อไปในทางทุจริต จึงให จ=ายค=าธรรมเนียมสอบแก=ผู สมัครสอบเฉพาะผู ท่ีมิได มีส=วนได ส=วนเก่ียวข องกับการทุจริต
หรือส=อไปในทางทุจริตนั้นได  

 

3.4  เง่ือนไขในการรับสมัคร 
3.4.1 ผู สมัครเข ารับการสรรหาและเลือกสรร สามารถสมัครได เพียง 1 ตําแหน=งเท=านั้น 

(ผู สมัครจึงควรศึกษารายละเอียดให รอบคอบ และตรวจสอบการสมัครให ถูกต อง) 
3.4.2 ผู สมัครเข ารับการสรรหาและเลือกสรร จะต องเป�นผู มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตาม

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน=งท่ีสมัครเข ารับการสรรหา โดยต องเป�นผู สําเร็จการศึกษาและได รับอนุมัติจากผู มี
อํานาจอนุมัติภายในวันปcดรับสมัคร คือวันท่ี ๑๖ กันยายน ๒๕๖๓ ท้ังนี้ การสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใด               
จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเก่ียวกับการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป�นเกณฑ. 

3.4.3 ผู สมัครเข ารับการคัดเลือกจะต องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง               
ว=าเป�นผู มีคุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน=งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต องกรอก
รายละเอียดต=าง ๆ ในใบสมัคร พร อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให ถูกต องครบถ วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู สมัคร ไม=ว=าด วยเหตุใด ๆ หรือวุฒิการศึกษาไม=ตรงตามคุณวุฒิของตําแหน=งท่ีสมัครสอบ อันมีผลทําให 
ผู สมัครสอบไม=มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล=าว ให ถือว=าการรับสมัครและการได เข ารับการคัดเลือก
ครั้งนี้เป�นโมฆะสําหรับผู นั้น และเทศบาลนครนครศรีธรรมราช จะไม=คืนค=าธรรมเนียมในการสมัครสอบด วย 

 

4. การประกาศรายช่ือผู�มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวัน เวลา สถานท่ีในการ
ประเมินสมรรถนะ 

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช จะประกาศรายชื่อผู มีสิทธิเข ารับการสรรหาและเลือกสรร 
กําหนดวัน เวลา สถานท่ีดําเนินการสรรหาและเลือกสรร และระเบียบเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร ภายในวันท่ี   
๒๕ กันยายน ๒๕๖๓ โดยเป�นหน าท่ีของผู สมัครต องตรวจสอบรายชื่อ วัน เวลา และสถานท่ีเลือกสรรด วยตนเอง               
ซ่ึงจะปcดประกาศไว  ณ บอร.ดประชาสัมพันธ.เทศบาลนครนครศรีธรรมราช และทางเว็บไซด.เทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช www.nakhoncity.org หรือสอบถามได ท่ีหมายเลขโทรศัพท. 0 7534 2880 ต=อ 128 
 
 

/5. หลักเกณฑ.... 
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5. หลักเกณฑ9และวิธีการเลือกสรร 
เทศบาลนครนครศรีธรรมราชกําหนดหลักเกณฑ.การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป�นพนักงาน

จ างโดยยึดหลัก “สมรรถนะ” ท่ีจําเป�นต องใช สําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน=งท่ีเทศบาลนครนครศรีธรรมราช
กําหนด ซ่ึงประกอบด วย 

(ก) ความรู ของบุคคลในเรื่องต=าง ๆ ท่ีจําเป�นต=อการปฏิบัติงาน 
(ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต=าง ๆ ท่ีจําเป�นต=อการปฏิบัติงาน 
(ค) คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลท่ีจําเป�นหรือเหมาะสมต=อการปฏิบัติงาน 
เทศบาลนครนครศรีธรรมราชจะประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
พนักงานจ างตามภารกิจ ประเมินสมรรถนะด วยวิธีการสอบข อเขียน (แบบปรนัย) ภาคความรู 

ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และภาคความรู ความสามารถเฉพาะตําแหน=ง (ภาค ข) และประเมินภาคความ
เหมาะสมกับตําแหน=ง (ภาค ค) ด วยวิธีการสัมภาษณ. 

พนักงานจ างท่ัวไป ประเมินสมรรถนะด วยวิธีสอบภาคปฏิบัติ และประเมินภาคความเหมาะสม
กับตําแหน=งด วยวิธีการสัมภาษณ. 
 

6. หลักเกณฑ9การตัดสิน 
พนักงานจ างตามภารกิจ ผู ท่ีถือว=าเป�นผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรรจะต องเป�นผู ท่ีได รับ

คะแนนในการประเมินสมรรถนะในแต=ละภาค (ภาค ก, ภาค ข และภาค ค) ไม=ตํ่ากว=าร อยละ 60 โดยการ
ดําเนินการจัดจ างจะเป�นไปตามลําดับคะแนนท่ีสอบได  

พนักงานจ างท่ัวไป ผู ท่ีถือว=าเป�นผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรรจะต องเป�นผู ท่ีได รับคะแนน               
ในการประเมินสมรรถนะในแต=ละภาค ไม=ต่ํากว=าร อยละ 60 โดยการดําเนินการจัดจ างจะเป�นไปตามลําดับคะแนนท่ี
สอบได  
 

7. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผู�ผ�านการเลือกสรร 
7.1 เทศบาลนครนครศรีธรรมราช จะประกาศรายชื่อผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรร               

ภายใน 7 วันทําการ หลังจากการสรรหาและเลือกสรรเสร็จสิ้นแล ว โดยจะเรียงลําดับท่ีจากผู ท่ีผ=านการสรรหาและ
เลือกสรรได คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลําดับ  

พนักงานจ างตามภารกิจ ในกรณีท่ีมีผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรรได คะแนนรวมเท=ากัน              
ให ผู ท่ีผ=านการสรรหาและเลือกสรรได คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน=ง (ภาค ค) มากกว=า เป�นผู อยู=ในลําดับท่ี
สูงกว=า ถ าได คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน=ง (ภาค ค) เท=ากัน ให ผู ท่ีผ=านการสรรหาและเลือกสรรได คะแนน
ภาคความรู ความสามารถท่ีใช เฉพาะสําหรับตําแหน=ง (ภาค ข) มากกว=าเป�นผู อยู=ในลําดับท่ีสูงกว=า ถ ายังได คะแนน
เท=ากันอีก ให ผู ท่ีสมัครการสรรหาและเลือกสรรก=อนเป�นผู อยู=ในลําดับท่ีท่ีสูงกว=า โดยพิจารณาจากเลขประจําตัว
สมัครเข ารับการสรรหาและเลือกสรร  

พนักงานจ างท่ัวไป ในกรณีท่ีมีผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรรได คะแนนรวมเท=ากัน ให ผู ท่ี          
ผ=านการสรรหาและเลือกสรรได คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน=งมากกว=า เป�นผู อยู=ในลําดับท่ีสูงกว=า ถ าได 
คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหน=งเท=ากัน ให ผู ท่ีผ=านการสรรหาและเลือกสรรได คะแนนการทดสอบภาคปฏิบัติ
ท่ีมากกว=าเป�นผู อยู=ในลําดับท่ีสูงกว=า ถ ายังได คะแนนเท=ากันอีก ให ผู ท่ีสมัครการสรรหาและเลือกสรรก=อนเป�นผู อยู=ใน
ลําดับท่ี ท่ีสูงกว=า โดยพิจารณาจากเลขประจําตัวสมัครเข ารับการสรรหาและเลือกสรร  

 

 

                                                                                        /๗.๒ การข้ึนบัญชี... 
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7.2 การข้ึนบัญชีผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรร จะข้ึนบัญชีไว และสามารถเรียกใช บัญชีได 
ตามลําดับ ไม=เกิน 1 ป# นับจากวันประกาศข้ึนบัญชี   

 

8. การจัดทําสัญญาจ�างผู�ผ�านการเลือกสรร 
8.1 ผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรรจะต องได รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน

เทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.ท.จ.) ก=อนจึงทําสัญญาจ างและดําเนินการจัดจ างได  
8.2 การจัดทําสัญญาจ างจะเป�นไปตามลําดับท่ีในบัญชีผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรร                 

หากผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรรถึงลําดับท่ีจะจัดจ างไม=ประสงค.จะเข าปฏิบัติงานในตําแหน=งดังกล=าว จะถือว=าสละ
สิทธิ์ไม=เข ารับการจัดทําสัญญาจ าง 

8.3 ผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรร จะต องทําสัญญาจ างตามท่ีเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
กําหนด โดยประเภทพนักงานจ างตามภารกิจให ทําสัญญาจ างไม=เกินคราวละ 4 ป# และจะมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานป#ละ 2 ครั้ง ผลการประเมินต องไม=ตํ่ากว=าระดับดี และพนักงานจ างท่ัวไป จะทําสัญญาจ างไม=เกินคราว 
ละ ๑ ป#  

                        8.4 ในกรณีท่ีมีผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรรมากกว=าจํานวนตําแหน=งว=าง และภายหลังมี
ตําแหน=งว=างลักษณะเดียวกันหรือคล ายคลึงกัน ซ่ึงเทศบาลนครนครศรีธรรมราชพิจารณาแล วเห็นว=าสามารถใช 
บุคคลท่ีมีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได  ก็อาจพิจารณาจัดจ างผู ผ=านการสรรหาและเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู ผ=าน
การสรรหาและเลือกสรรท่ียังไม=หมดอายุได  

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช จะดําเนินการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ างดังกล=าวในรูป
ของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู ความสามารถ ความโปร=งใส ความยุติธรรมและความเสมอภาค ดังนั้นหากมี
ผู ใดแอบอ างว=าสามารถช=วยเหลือให ผู สมัครได รับการสรรหาและเลือกสรร หรือมีพฤติกรรมในทํานองเดียวกันนี้                
โปรดอย=าได หลงเชื่อและอย=ายอมเสียทรัพย.สินให แก=บุคคลหรือกลุ=มบุคคลหรือผู ท่ีอ างว=าสามารถช=วยเหลือให ผ=าน
การสรรหาและเลือกสรรได  และหากผู ใดได รับข=าวประการใดเก่ียวกับการแอบอ างหรือทุจริต เพ่ือให ผ=านการสรรหา
และเลือกสรรได โปรดแจ งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรได ทราบ เพ่ือจักได ดําเนินการตามกฎหมาย
ต=อไป 

 อนึ่ง สําหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ างครั้งนี้ ผู สมัครได ตรวจสอบและรับรองตนเองว=า
เป�นผู มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน=งตรงตามประกาศรับสมัครและหากภายหลังปรากฏว=า 
ผู เข ารับการสรรหาและเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติดังกล=าวไม=ครบถ วนหรือไม=ถูกต อง เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
ขอสงวนสิทธิ์ในการสรรหาและเลือกสรรและทําสัญญาจ าง และจะยกเลิกสัญญาจ างในกรณีท่ีได ทําสัญญาจ างแล ว 

 

จึงประกาศให ทราบโดยท่ัวกัน 
 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี    21      สิงหาคม ๒๕๖๓      
 
 
 
 (ผู ช=วยศาสตราจารย.เชาวน.วัศ  เสนพงศ.) 
 นายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราช 
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ภาคผนวก  ก 
(หน�าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง) 
แนบท ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันท่ี   21   สิงหาคม ๒๕๖๓ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป�นพนักงานจ าง ประจําป#งบประมาณ พ.ศ.2563 
------------------------------------- 

ช่ือตําแหน�ง  ผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ 
 

ตําแหน�งประเภท พนักงานจ�างตามภารกิจ 
 

หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
                            ปฏิบัติงานฐานะผู ปฏิบัติงานระดับต นซ่ึงไม=จําเป�นต องใช ผู สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ปฏิบัติงานด านธุรการ สารบรรณ บันทึกข อมูล หรือบริหารงานท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย=าง ข้ันตอน และวิธีการ
ชัดเจน ภายใต การกํากับแนะนํา ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได รับมอบหมาย 
                                โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด านต=าง ๆ ดังนี้ 
                                ๑ ด�านการปฏิบัติการ 
                                       ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป ได แก= การรับ - ส=ง
หนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร=างโต ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ=ายเงินและ
การพิมพ.เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต=าง ๆ การเตรียมประชุม เป�นต น เพ่ือสนับสนุนให งานต=าง ๆ  
ดําเนินไปด วยความสะดวกเรียบร อยตรงตามเปtาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได    
  ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต=อการค นหา สําหรับใช เป�นหลักฐานตรวจสอบได  
                                      ๑.๓ รวบรวมข อมูล จัดเก็บข อมูลสถิติ เช=น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ข อมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเป�นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวก   
                                       ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต องของเอกสาร หนังสือ และจดหมาย              
ต=าง ๆ ท่ีเก่ียวข องกับการดําเนินงาน เพ่ือให แน=ใจว=าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต อง ครบถ วน และปราศจาก
ข อผิดพลาด 
                                       ๑.๕ จัดทําและแจกจ=าย ข อมูลเอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติเพ่ือแจ งให หน=วยงานต=าง ๆ ท่ีเก่ียวข องรับทราบ หรือดําเนินการต=าง ๆ ต=อไป 
                                       ๑.๖ ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ.ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของ
หน=วยงาน เช=น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ=ายพัสดุครุภัณฑ. การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ. การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี  เพ่ือให การดําเนินงานด านพัสดุครุภัณฑ. ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป�นไปอย=าง
ถูกต อง และมีความพร อมในงานอยู=เสมอ                                  
   ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช=น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวข องกับการตรวจ เพ่ือนําไปใช ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                                      ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให 
การประชุมเป�นไปด วยความเรียบร อย และมีหลักฐานในการประชุม 
                                      ๑.๙ จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต=าง ๆ ท่ีเก่ียวข องกับการประชุมการ
ฝvกอบรมสัมมนา  
   ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย.ข อมูลข=าวสาร เช=น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปcดเผย ตาม 
พ.ร.บ.ข อมูลข=าวสาร เพ่ือให ผู ท่ีต องการข อมูลข=าวสารรับทราบข อมูลข=าว 

           /๑.๑๑..  
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                                      ๑.๑๑ อํานวยความสะดวก ติดต=อ และประสานงานกับทุกส=วนงานของหน=วยงานใน
เรื่องการประชุม และการดําเนินงานต=าง ๆ ตามท่ีได รับมอบหมาย เพ่ือให การปฏิบัติงานเป�นไปตามกําหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค.  
 ๑.๑๒ ศีกษา และติดตามเทคโนโลยีองค.ความรู ใหม= ๆ กฎหมาย และระเบียบ            
ต=าง ๆ ท่ีเก่ียวข องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารงานท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ. 
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ. และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกต.ใช ในการปฏิบัติงานได อย=างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
                               ๒ ด�านการบริการ 
                                  ๒.๑ ให คําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองต นแก=บุคลากร ประชาชน ผู ท่ีมาติดต=อและ
หน=วยงานต=าง ๆ ท่ีเก่ียวข อง เพ่ือให มีความรู ความเข าใจท่ีถูกต อง และสามารถนําไปปฏิบัติได อย=างถูกต อง 
                                  ๒.๒ ติดต=อประสานงานกับบุคคลในหน=วยงานเดียวกันหรือหน=วยงานท่ีเก่ียวข องเพ่ือให 
การปฏิบัติงานเป�นไปด วยความราบรื่น 
                                  ๒.๓ ให บริการข อมูลแก=ผู มาติดต=อราชการ เพ่ือให ได รับข อมูลท่ีจะนําไปใช ประโยชน.ได 
ต=อไป 
                                  ๒.๔ ผลิตเอกสารต=าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน=วยงาน และ
ปฏิบัติหน าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข องตามท่ีได รับมอบหมาย    

              คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 
                            ๑. ได รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย=างอ่ืนท่ีเทียบได ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ท่ี กจ.,ก.ท.หรือ กอบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร.มาไม=น อยกว=า ๖ หน=วยกิต หรือผ=านการฝvกอบรม
ทางด านการใช คอมพิวเตอร.จากหน=วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน=วยงานของรัฐท่ีใช เวลาการฝvกอบรมไม=น อยกว=า ๑๒ ชั่วโมง 
                             ๒. ได รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย=างอ่ืนท่ีเทียบได ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาท่ี กจ.,ก.ท.หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร.มาไม=น อยกว=า ๖ หน=วยกิต หรือผ=านการ
ฝvกอบรมทางด านการใช คอมพิวเตอร.จากหน=วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน=วยงานของรัฐท่ีใช เวลาการฝvกอบรมไม=น อยกว=า ๑๒ ชั่วโมง 
                            ๓. ได รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย=างอ่ืนท่ีเทียบได ไม=ตํ่ากว=านี้ทุกสาขาวิชา
ท่ี กจ.,ก.ท.หรือ กอบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร.มาไม=น อยกว=า ๖ หน=วยกิต หรือผ=านการฝvกอบรม
ทางด านการใช คอมพิวเตอร.จากหน=วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน=วยงานของรัฐท่ีใช เวลาการฝvกอบรมไม=น อยกว=า ๑๒ ชั่วโมง       
     

               ระยะเวลาการจ�าง     ไม=เกินคราวละ 4 ป# 
 

              อัตราค�าตอบแทน 
  - คุณวุฒิตามข อ 1. ให ได รับค=าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามท่ี
กฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข อ 2. ให ได รับค=าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

- คุณวุฒิตามข อ 3. ให ได รับค=าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว
ตามท่ีกฎหมายกําหนด 
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ภาคผนวก  ข 

(หน�าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และคุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง) 
แนบท ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันท่ี     21     สิงหาคม ๒๕๖๓ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป�นพนักงานจ าง ประจําป#งบประมาณ พ.ศ.2563 
--------------------------------------------- 

 

ช่ือตําแหน�ง  พนักงานขับรถยนต9  
 

ตําแหน�งประเภท พนักงานจ�างท่ัวไป 
 

หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
    ปฏิบัติงานด านการขับรถยนต. บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต.และแก ไขข อขัดข องเล็ก ๆ 

น อย ๆ ในการใช รถยนต.ดังกล=าวและปฏิบัติอ่ืนตามท่ีผู บังคับบัญชามอบหมาย 
   

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 
      ๑. มีความรู  ความสามารถ และความชํานาญงานในหน าท่ี  และได รับอนุญาตขับรถยนต.                  
ตามกฎหมายว=าด วยกรมการขนส=งทางบก 

    ๒. ไม=จํากัดวุฒิการศึกษา 

ระยะเวลาการจ�าง  ไม=เกินคราวละ ๑ ป# 
 

อัตราค�าตอบแทน  ให ได รับค=าตอบแทนเดือนละ 9,๐00 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามท่ีกฎหมายกําหนด 
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หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

แนบท ายประกาศเทศบาลนครนครศรีธรรมราช ลงวันท่ี     21     สิงหาคม ๒๕๖๓ 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป�นพนักงานจ าง ประจําป#งบประมาณ พ.ศ.2563 

------------------------------------- 
 หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือจัดจ างบุคคลเป�นพนักงานจ างของเทศบาลนคร
นครศรีธรรมราช มีท้ังหมด 3 ภาค โดยจะสรรหาและเลือกสรรภาคความรู ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ภาคความรู 
ความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหน=ง (ภาค ข.) และภาคความเหมาะสมกับตําแหน=ง (ภาค ค.) โดยหลักสูตรและ
วิธีการสรรหาและเลือกสรร มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

 ภาคความรู�ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
  เป�นการทดสอบวิธีการสรรหาและเลือกสรร โดยสอบข อเขียน (แบบปรนัย) โดยคํานึงถึงระดับ
ความรู ความสามารถท่ีต องการตามระดับตําแหน=ง ดังต=อไปนี้ 
 1. รัฐธรรมนูญแห=งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชกฤษฎีกาว=าด วยหลักเกณฑ.และวิธีการบริหารกิจการบ านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
 4. พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๕. แผนพัฒนาสังคมแห=งชาติ ฉบับท่ี ๑๒   
 6. หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จพระเจ าอยู=หัว 
 7. ความรู เก่ียวกับเหตุการณ.ปKจจุบัน การเมือง การปกครอง การบริหาร เศรษฐกิจ สังคม 
สิ่งแวดล อม และเทคโนโลยี 
 

  ภาคความรู�ความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหน�ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม ๑๐0คะแนน) 
  เป�นการทดสอบความรู ความสามารถในทางท่ีจะใช ในการปฏิบัติงานในหน าท่ีของตําแหน=งท่ีสมัคร
การสรรหาและเลือกสรรโดยเฉพาะ โดยวิธีการสอบข อเขียน (แบบปรนัย) ในเรื่องดังต=อไปนี้ 
 

 ตําแหน�งผู�ช�วยเจ�าพนักงานธุรการ  ประกอบด วยเนื้อหาวิชา 
                     ๑. พระราชบัญญัติข อมูลข=าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
                     ๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว=าด วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม 
                     ๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว=าด วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
                     ๔. ความรู เบ้ืองต นเก่ียวกับคอมพิวเตอร. (การบันทึกข อมูล) 
                     ๕. ความรู เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารท่ัวไป 
                     ๖. ความรู เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของตําแหน=งท่ีสมัครการสรรหาและเลือกสรร 
          
                   ภาคความเหมาะสมกับตําแหน�ง (ภาค ค.)  ด�วยวิธีสอบสัมภาษณ9 (คะแนนเต็ม ๑๐0คะแนน) 


