








ภาคผนวก  ก 
เอกสารแนบท�ายประกาศเทศบาลตำบลห�วยยอด 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป�นพนักงานจ�าง  ของเทศบาลตำบลห�วยยอด 
                   ประจำป"งบประมาณ  พ.ศ. 2564  ลงวันท่ี 5 เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2564 

******************************* 
พนักงานจ�างตามภารกิจ (คุณวุฒิ)  ตำแหน1ง ผู�ช1วยนักจัดการงานท่ัวไป    

หน�าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�น ท่ีต�องใช�ความรู� ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานด�านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการท่ัวไป ภายใต�การกำกับ
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต*าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด�านการปฏิบัติการ 
   1.1 ศึกษา รวบรวมข�อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารสำนักงาน ในด�านต*าง ๆ เช*น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สาร
บรรณ และงานสัญญาต*าง ๆ เป7นต�น 
   1.2 จัดเก็บ และรักษาข�อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ
คำสั่งต*าง ๆ ของหน*วยงานตามท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือให�มีข�อมูลท่ีสะดวกต*อการค�นหา และเป7นหลักฐานทาง
ราชการ 
   1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู�บริหาร เช*น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียม
เอกสารสำหรับการประชุม เป7นต�น เพ่ือไม*ให�เกิดข�อผิดผลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู�บริหาร 
   1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงาน 
อ่ืน ๆ เพ่ือให�การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค=ของหน*วยงาน 
   1.5 ทำเรื่องติดต*อกับหน*วยงานและบุคคลต*าง ๆ เพ่ือให�การดำเนินงานบรรลุ
เป?าหมายตามท่ีกำหนด 
   1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให�งานดำเนินการไปอย*างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.7 ช*วยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของ
ผู�บริหารของหน*วยงาน เพ่ือการรายงานและเป7นข�อมุลประกอบการพิจารรณษของผู�บังคับบัญชาต*อไป 
  2. ด�านการวางแผน 
   วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ ร*วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน*วยงาน 
หรือโครงการ เพ่ือให�การดำเนินงานเป7นไปตามเป?าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
  3. ด�านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการทำงานร*วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน*วยงาน เพ่ือให�
เกิดความร*วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
   3.2 ชี้แจงและให�รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูล ข�อเท็จจริง แก*บุคคลหรือหน*วยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสร�างความเข�าใจหรือความร*วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  ๔. ด�านการบริการ 
   ดอบปDญหา ชี้แจง และให�คำแนะนำเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองต�น 
แก*หน*วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให�ผู�ท่ีเก่ียวข�องได�ทราบข�อมูลและเกิดความเข�าใจในงาน
ท่ีรับผิดชอบ 



คุณสมบัติเฉพาะตำแหน1ง 
  มีคุณวุฒิอย*างใดอย*างหนึ่งดังต*อไปนี้ 
  1.1 ได�รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย*างอ่ืนท่ีเทียบได�ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาท่ี ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต รับรอง 
  1.2 ได�รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย*างอ่ืนท่ีเทียบได�ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชาการ
วางแผน การบริหาร การบริหารธุรกิจ สังคมศาสตร= รัฐศาสตร= เศรษศาสตร= วิจัย หรือในทางหรือสาขาวิชา ท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต รับรอง 
  1.3 ได�รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย*างอ่ืนท่ีเทียบได�ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา
การวางแผน การบริหาร การบิรหารธุรกิจ สังคมศาสตร= รัฐศาสตร= เศรษฐศาสตร= วิจัย หรือในทางหรือสาขาท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต รับรอง 

อัตราค1าตอบแทน 
  ค*าตอบแทนรายเดือน 15,000 บาท 

ระยะเวลาการจ�างตามสัญญาจ�าง 
  พนักงานจ�างตามภารกิจจะทำสัญญาจ�างคราวละไม*เกิน  4  ปHนับแต*เริ่มทำสัญญาจ�าง และ
จะพิจารณาต*อสัญญาจ�างครั้งต*อไปกรณีมีผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย�อยหลัง 2 ปHไม*ต่ำกว*าระดับดี



พนักงานจ�างตามภารกิจ (คุณวุฒิ)  ตำแหน1ง  ผู�ช1วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี    

หน�าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�นซ่ึงไม*จำเป7นต�องใช�ผู�สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด�านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย*าง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต� การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต*าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด�านการปฏิบัติการ 
   1.1 จัดทำและปฏิบัติงานด�านเอกสารการเงินและบัญชีในระดับต�น เพ่ือให�งาน
เป7นไปอย*างถูกต�อง ตามระเบียบ ข�อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป?าหมายท่ีกำหนด 
   1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ เพ่ือใช�ประกอบในการทำ
งบประมาณประจำปHของหน*วยงาน และจัดทำแผนการเบิกจ*ายเงิน เพ่ือให�การเบิกจ*ายงบประมาณเป7นไปตาม
แผนการเบิกจ*ายเงิน 
   1.3 ดำเนินการรับ – จ*ายเงินตามหลักฐานการรับจ*ายเงิน เพ่ือให�การดำเนินงาน
ด�านรับ – จ*ายเงินเป7นไปอย*างสะดวก ถูกต�องครบถ�วน 
   1.4 รวบรวมและจัดเก็บข�อมูล สถิติ เอกสาร ใบสำคัญ และรายงานทางการเงินและ
บัญชีต*าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�ง*ายและสะดวกในการค�นหา และเป7นหลักฐานสำคัญในการอ�างอิงการ
ดำเนินการต*าง ๆ ทางการเงินและบัญชี 
   1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต�องของเอกสารสำคัญทางการเงิน เพ่ือให�เกิดความ
ถูกต�องใน การปฏิบัติงาน 
   1.6 ร*างหนังสือโต�ตอบต*าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ
เพ่ือให�เกิดความถูกต�องและตรวจตามมาตรฐาน และระเบียบท่ีกำหนดไว� 
   1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค=ความรู�ใหม* ๆ กฎหมาย และระเบียบต*าง ๆ ท่ี
เก่ียวข�องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนำมาประยุกต=ใช�ในการปฏิบัติงานได�อย*างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ด�านการบริการ 
   2.1 ให�คำแนะนำ ตอบปDญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แก*เจ�าหน�าท่ี
ระดับรองลงมา หน*วยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือถ*ายทอดความรู� ความชำนาญแก*ผู�ท่ีสนใจ 
   2.2 ประสานงานในระดับกลุ*ม กับหน*วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือ ขอความช*วยเหลือและความร*วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู�ความเชี่ยวชาญท่ีเป7น
ประโยชน=ต*อการทำงานของหน*วยงาน 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน1ง 
  มีคุณวุฒิอย*างหนึ่งอย*างใดดังต*อไปนี้ 
   1. ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได�ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชีพาณิชยการ เลขานุการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป 
ต�องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม*น�อยกว*า 6 หน*วยกิต) หรือในสาขาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว*าใช�เป7นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน*งนี้ 
   2. ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได�ในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือ
ทางบัญชี พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการ
ท่ัวไป ต�องมีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม*น�อยกว*า 9 หน*วยกิต) หรือในสาขาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว*าใช�เป7นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน*งนี้ได� 
   3. ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได�ไม*ต่ำกว*านี้ ในสาขาหรือทางบัญชี
พาณิชยการ เลขานุการ การบริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการท่ัวไป ต�อง



มีการศึกษาวิชาบัญชีมาไม*น�อยกว*า 15 หน*วยกิต) หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. 
กำหนดว*าใช�เป7นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน*งนี้ได� 
อัตราค1าตอบแทน 
  1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท*า อัตราค*าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท 
  2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท*า อัตราค*าตอบแทนเดือนละ 10,840 
บาท 
  3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย*างอ่ืนท่ีเทียบเท*าได�ไม*ต่ำกว*านี้ อัตรา
ค*าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท 
  ท้ังจะได�รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท แต*รวมกับค*าตอบแทนแล�ว
ไม*เกิน 13,285.- บาท 

ระยะเวลาการจ�างตามสัญญาจ�าง 

พนักงานจ�างตามภารกิจจะทำสัญญาจ�างคราวละไม*เกิน  4  ปHนับแต*เริ่มทำสัญญาจ�าง และ
จะพิจารณาต*อสัญญาจ�างครั้งต*อไปกรณีมีผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย�อยหลัง 2 ปHไม*ต่ำกว*าระดับดี



พนักงานจ�างตามภารกิจ (คุณวุฒิ) ตำแหน1ง ผู�ช1วยเจ�าพนักงานธุรการ 

หน�าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานระดับต�นซ่ึงไม*จำเป7นต�องใช�ผู�สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด�านธุรการ สารบรรณ บันทึกข�อมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย*าง ข้ันตอน และวิธีการ
ท่ีชัดเจน ภายใต�การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต*าง ๆ ดังนี้ 

  1. ด�านการปฏิบัติการ 

   1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได�แก* การรับ-ส*งหนังสือ 
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร*างโต�ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข�อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ*ายเงินและการ
พิมพ=เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต*าง ๆ การเตรียมการประชุม เป7นต�น เพ่ือสนับสนุนให�งานต*าง ๆ 
ดำเนินไปด�วยความสะดวกเรียบร�อยตรงตามเป?าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได� 
   1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต*อการค�นหา และเป7นหลักฐานทางราชการ 
   1.3 รวบรวมข�อมูล จัดเก็บข�อมูลสถิติ เช*น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ข�อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเป7นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต*อการ
ค�นหาสำหรับใช�เป7นหลักฐานตรวจสอบได� 
   1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต�องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต*าง ๆ 
ท่ีเก่ียวข�องกับการดำเนินงาน เพ่ือให�แน*ใจว*าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต�อง ครบถ�วน และปราศจากข�อผิด
ผลาด 
   1.5 จัดทำและแจกจ*าย ข�อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติเพ่ือแจ�งให�หน*วยงานต*าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องรับทราบ หรือดำเนินการต*าง ๆ ต*อไป 
   1.6 ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ=ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน*วยงาน 
เช*น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ*ายพัสดุครุภัณฑ= การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ= การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานท่ี เพ่ือให�การดำเนินงานด�านพัสดุครุภัณฑ= ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป7นไปอย*างถูกต�อง และมี
ความพร�อมใช�งานอยู*เสมอ 
   1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช*น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรร
มาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวข�องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช�ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให�
การประชุมเป7นไปด�วยความเรียบร�อย และมีหลักฐานในการประชุม 
   1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต*าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการประชุม การ
ฝSกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต*าง ๆ เพ่ือให�เอกสารท่ีถูกต�อง ครบถ�วน และพร�อมใช�ในการ
ดำเนินงานต*าง ๆ อย*างมีประสิทธิภาพ และตรงต*อเวลา 
   1.10 ปฏิบัติงานศูนย=ข�อมูลข*าวสาร เช*น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปTดเผย ตาม พ.ร.บ.
ข�อมูลข*าวสาร เพ่ือให�ผู�ท่ีต�องการข�อมูลข*าวสารรับทราบข�อมูลข*าวสาร 
   1.11 อำนวยความสะดวก ติดต*อ และประสานงานกับทุกส*วนงานกับทุกส*วนงาน
ของหน*วยงานในเรื่องการประชุม และการดำเนินงานต*าง ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือให�การปฏิบัติงาน
เป7นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค= 
   1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค=ความรู�ใหม* ๆ กฎหมาย และระเบียบต*าง ๆ 
ท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ= งาน



งบประมาณ งานประชาสัมพันธ= และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต=ใช�ในการปฏิบัติงานได�อย*างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  2. ด�านการบริการ 
   2.1 ให�คำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองต�นแก*บุคลากร ประชาชน ผู�ท่ีมาติดต*อ และ
หน*วยงานต*าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�มีความรู�ความเข�าใจท่ีถูกต�อง และสามารถนำไปปฏิบัติได�อย*างถูกต�อง 
   2.2 ติดต*อประสานงานกับบุคคลภายในหน*วยงานเดียวกันหรือหน*วยงานท่ีเก่ียวข�อง
เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป7นไปด�วยความราบรื่น 
   2.3 ให�บริการข�อมูลแก*ผู�มาติดต*อราชการ เพ่ือให�ได�รับข�อมูลท่ีจะนำไปใช�ประโยชน=
ได�ต*อไป 
   2.4 ผลิตเอกสารต*าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน*วยงาน และ
ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามท่ีได�รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน1ง 
  มีคุณสมบัติอย*างใดอย*างหนึ่งดังต*อไปนี้ 
  1. ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณสมบัติอย*างอ่ืนท่ีเทียบได�ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร=มาไม*น�อยกว*า 6 หน*วยกิตหรือผ*าน
การฝSกอบรมทางด�านการคอมพิวเตอร=จากหน*วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได�รับกา
รับรองจากทางราชการหรือหน*วยงานของรัฐท่ีใช�เวลาการฝSกอบรมไม*น�อยกว*า 12 ชั่วโมง 
  2. ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒอย*างอ่ืนท่ีเทียบได�ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร=มาไม*น�อยกว*า 6 หน*วยกิตหรือผ*าน
การฝSกอบรมทางด�านการใช�คอมพิวเตอร=จากหน*วยงานของรัฐสถาบันศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได�รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน*วยงานของรัฐท่ีใช�เวลาการฝSกอบรมไม*น�อยกว*า 12 ชั่วโมง 
  3. ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย*างอ่ืนท่ีเทียบได�ไม*ต่ำกว*านี้ทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร=มาไม*น�อยกว*า 6 หน*วยกิตหรือผ*านการฝSกอบรม
ทางด�านการใช�คอมพิวเตอร=จากหน*วยงานของรัฐสถาบันศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได�รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน*วยงานของรัฐท่ีใช�เวลาการฝSกอบรมไม*น�อยกว*า 12 ชั่วโมง 
อัตราค1าตอบแทน 
  1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท*า อัตราค*าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท 
  2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท*า อัตราค*าตอบแทนเดือนละ 10,840 
บาท 
  3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย*างอ่ืนท่ีเทียบเท*าได�ไม*ต่ำกว*านี้ อัตรา
ค*าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท 
  ท้ังจะได�รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000.- บาท แต*รวมกับค*าตอบแทนแล�ว
ไม*เกิน 13,285.- บาท 

ระยะเวลาการจ�างตามสัญญาจ�าง 
พนักงานจ�างตามภารกิจจะทำสัญญาจ�างคราวละไม*เกิน  4  ปHนับแต*เริ่มทำสัญญาจ�าง และ

จะพิจารณาต*อสัญญาจ�างครั้งต*อไปกรณีมีผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย�อยหลัง 2 ปHไม*ต่ำกว*าระดับดี



พนักงานจ�างตามภารกิจ (ทักษะ) ตำแหน1ง พนักงานขับรถยนต> (เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถยกกระเช�า)) 

หน�าท่ีความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน�าท่ีขับรถยกกระเช�าไฟฟ?า หรือเครื่องจักรกลประเภทเดียวกัน ตลอดจนบำรุงรักษา
แก�ไขข�อขัดข�องเล็ก ๆ น�อย ๆ ของเครื่องยนต=และปฏิบัติงานเก่ียวกับการติดต้ัง บำรุงรักษา ระบบไฟฟ?าแสง
สว*างสาธารณะ ไฟฟ?าภายในอาคารสถานท่ีท้ังท่ีเป7นทรัพย=สินของทางเทศบาล ของหน*วยงานราชการอ่ืน ๆ ท่ี
ขอความอนุเคราะห= ติดต้ังระบบไฟฟ?ากรณีมีการจัดงาน จัดสถานท่ีสำหรับการจัดกิจกรรมต*าง ๆ หรือปฏิบัติ
หน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  1. ทำหน�าท่ีขับรถยนต= (เครื่องจักรขนาดเบา (รถยกกระเช�า)) และความรับผิดชอบปฏิบัติงาน
ข้ันตอนเก่ียวกับเครื่องจักรขนาดเบา บำรุงรักษารถยนต=เบ้ืองต�น ทำความสะอาดรถยนต=และแก�ไขข�อขัดข�อง
เล็ก ๆ น�อย ๆ ในการใช�รถยนต=ดังกล*าวหรือปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  2. ปฏิบัติงานช*วยเหลือสนับสนุน พนักงานเทศบาล ลูกจ�างประจำ พนักงานจ�างท่ีมีหน�าท่ี
ประจำรถยกกระเช�า ในการทำหน�าท่ีติดต้ัง บำรุงรักษาระบบไฟฟ?าสาธารณะ ระบบไฟฟ?าภายในอาคารสถานท่ี
ของทางเทศบาล หรือหน*วยงานอ่ืนกรณีได�รับการร�องขอการสนับสนุนในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
  3. ปฏิบัติหน�าท่ีในฐานะผู�ปฏิบัติงานขับรถยนต= (เครื่องจักรขนาดเบา (รถยกกระเช�า)) และ
ช*างไฟฟ?า 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน1ง 
  1. มีความรู�ความสามารถและความชำนาญในการขับเครื่องจักรขนาดเบา (รถยกกระเช�า) 
สามารถใช�ระบบกระเช�าไฮดรอลิกได�เป7นอย*างดี 
  2. ได�รับใบอนุญาตขับรถยนต= (ประเภท 2 หรือ 3) ตามท่ีกฎหมายกำหนดให�สามารถขับ
รถยนต=ประเภทนี้ได� 
  3. มีความรู�ความสามารถและทักษะในงานท่ีจะปฏิบัติงานขับรถยกกระเช�า และหรืองาน
เก่ียวกับระบบไฟฟ?า หรืองานท่ีมีลักษณะเดียวกันหรือลักษณะคล�ายคลึงกัน ไม*น�อยกว*า 5 ปH 
  4. เป7นผู�ได�รับประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองจากหน*วยงานฝSกอาชีพ หรือรับรอง
มาตรฐานแรงงาน เพ่ือแสดงถึงความมีความสามารถเก่ียวกับการปฏิบัติงานด�านช*างไฟฟ?า 
อัตราค1าตอบแทน 
  ได�รับค*าตอบแทน เดือนละ 9,400 บาท ท้ังจะได�รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 
2,000.- บาท 

ระยะเวลาการจ�างตามสัญญาจ�าง 
พนักงานจ�างตามภารกิจจะทำสัญญาจ�างคราวละไม*เกิน  4  ปHนับแต*เริ่มทำสัญญาจ�าง และ

จะพิจารณาต*อสัญญาจ�างครั้งต*อไปกรณีมีผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย�อยหลัง 2 ปHไม*ต่ำกว*าระดับดี



พนักงานจ�างตามภารกิจ (ทักษะ) ตำแหน1ง พนักงานขับรถดับเพลิง 
 หน�าท่ีและความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  1. ทำหน�าท่ีขับรถดับเพลิง ตลอดจนบำรุงรักษาเบ้ืองต�น ทำความสะอาดรถยนต=และแก�ไข
ข�อขัดข�องเล็ก ๆ น�อย ๆ ในการใช�รถยนต= ตลอดจนการปฏิบัติตามระเบียบของเทศบาลเก่ียวกับการใช�รถยนต=
ขององค=กรปกครองส*วนท�องถ่ิน 
  2. ปฏิ บั ติงานด�านการป?องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในระดับต�น ปฏิ บั ติในฐานะ
ผู�ปฏิบัติงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  3. เตรียมความพร�อมอุปกรณ=ประจำรถ ให�มีความพร�อม 
  4. ฝSกซ�อมการดับเพลิง และการป?องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  5. งานจัดสถานท่ีกรณีได�รับมอบหมาย 
  6. งานอ่ืนใดท่ีเก่ียวข�องและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนใดตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน1ง 
  1. จบการศึกษาไม*ต่ำกว*าระดับมัธยมศึกษาปHท่ี 3 หรือเทียบเท*าไม*ต่ำกว*านี้ 
  2. เป7นผู�มีทักษะของบุคคล ด�านการขับรถบรรทุกน้ำ หรือรถดับเพลิง และการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการระงับอัคคีภัย โดยจะต�องปฏิบัติงานในลักษณะนี้มาแล�วไม*ต่ำกว*า 5 ปH  
  3. มีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ�างหรือหน*วยงานในลักษณะงานนั้น ๆ สำหรับ
ตำแหน*งงานท่ีใช�ทักษะสำหรับตำแหน*งนี้ ไม*ต่ำกว*า 5 ปH 
  4. ต�องเป7นผู�ได�รับใบอนุญาตขับรถตามกฎหมาย (ประเภทชนิดท่ี 2 หรือ ชนิดท่ี 3) ไม*ต่ำ
กว*า 5 ปH 
อัตราค1าตอบแทน 
  ได�รับค*าตอบแทน เดือนละ 9,400 บาท ท้ังจะได�รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 
2,000.- บาท 

ระยะเวลาการจ�างตามสัญญาจ�าง 
พนักงานจ�างตามภารกิจจะทำสัญญาจ�างคราวละไม*เกิน  4  ปHนับแต*เริ่มทำสัญญาจ�าง และ

จะพิจารณาต*อสัญญาจ�างครั้งต*อไปกรณีมีผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย�อยหลัง 2 ปHไม*ต่ำกว*าระดับดี



พนักงานจ�างท่ัวไป ตำแหน1ง คนงาน 
 หน�าท่ีความรับผิดชอบชอบและลักษณะงานท่ีต�องปฏิบัติ 
   ปฏิบัติงานข้ันต�นเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค*าธรรมเนียมต*าง ๆ และรายได�อ่ืนท่ีไม*ยาก
ภายใต�การกำกับตรวจสอบอย*างใกล�ชิด  หรือตามคำสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู*อย*างแน*ชัด  หรือ
ละเอียดถ่ีถ�วนโดยปฏิบัติงานเก่ียวกับการประกาศ  สำรวจ  รับแบบแสดงรายการ คำร�อง  คำขอ หรือเอกสาร  
หลักฐานต*าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต�องครบถ�วนในข้ันต�น  ช*วยรับและนำส*งเงิน ออกหลักฐาน 
ลงบัญชีทะเบียนต*าง ๆ และติดตามทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค*าธรรมเนียม ใบอนุญาต  ค*าปรับ  
รายได�จากทรัพย=สินและรายได� อ่ืน ๆ    เช*น  ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบำรุงท�องท่ี   ภาษีป?าย  
ค*าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค�า ค*าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค*าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมการแต*งผม  ค*าธรรมเนียมใบอนุญาตการทำน้ำแข็งเพ่ือการค�า  ค*าธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน  
ค*าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค*าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอยค*าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล   ค*าธรรมเนียมควบคุม
การก*อสร�างอาคาร   ค*าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ  ตามเทศบัญญัติ  ค*าปรับผู�ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ 
ค*าอากรฆ*าสัตว=  ค*าธรรมเนียมโรงฆ*าสัตว=  ค*าธรรมเนียมโรงพักสัตว=  ค*ารับจ�างฆ*าสัตว=  ค*าเช*าอาคารพาณิชย=  
ค*าเช*าโรงมหรสพ  ค*าเช*าตลาด  ค*าเช*าแผงลอย  ค*าท่ีวางขายของในท่ีสาธารณะ  ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุน
ส*งเสริมกิจการเทศบาล  และเงินฝากธนาคาร  ค*าจำหน*ายเวชภัณฑ=  ค*าจำหน*ายคำร�องต*าง ๆ ค*าธรรมเนียม
การโอนสิทธิการเช*า  และค*าชดเชยต*าง ๆ เป7นต�น  การเก็บรักษาหรือค�นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ 
ของผู�เสียภาษีอากรหรือค*าธรรมเนียม  หรือรายได�อ่ืน ๆ รวบรวมข�อมูลเพ่ือจัดทำรายงาน  ลงรหัสใบแสดง
รายการเสียภาษีและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง  
 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน1ง 
   1. จบการศึกษาไม*ต่ำกว*าระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท*า หรือ   
   2. ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได�ไม*ต่ำกว*านี้ทางบัญชี พาณิชยการ 
เลขานุการ การตลาด  การขาย   บริหารธุรกิจ  การจัดการท่ัวไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการ
ท่ัวไป ต�องศึกษาวิชาบัญชีมาไม*น�อยกว*า 6 หน*วยกิต) หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต. กำหนดว*าใช�เป7นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน*งนี้ได� 
 อัตราค1าตอบแทน 
  พนักงานจ�างท่ัวไป  ตำแหน*ง  คนงาน  ให�ได�รับค*าตอบแทน  ในอัตราเดือนละ  9,000.- 
บาท  และได�รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ  1,000.- บาท  รวมเดือนละ  10,000.- บาท 

 ระยะเวลาการจ�างตามสัญญาจ�าง 
  พนักงานจ�างท่ัวไปจะทำสัญญาจ�างคราวละไม*เกิน 1 ปH และจะพิจารณาต*อสัญญาจ�างครั้ง
ต*อไปกรณีมีผลการปฏิบัติงานไม*ต่ำกว*าระดับดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



พนักงานจ�างท่ัวไป  ตำแหน1ง  คนงานบันทึกข�อมูล    จำนวน  1  อัตรา 

หน�าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  1. จัดทำบันทึกข�อมูล จัดเตรียมข�อมูล ในรูปแบบแฟ?มเอกสารและรูปแบบฐานข�อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร=ให�เป7นระเบียบสามารถค�นหาได�โดยง*าย  รวบรวมเอกสาร เพ่ือใช�ในการติดต*อประสานงานท้ัง
ภายในและภายนอกองค=กร 
  2. บันทึกข�อมูลลงในระบบสารสนเทศทางสาธารณสุขต*าง ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  3. ช*วยเหลือการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป ในด�านเอกสาร การจัดสถานท่ี การเตรียมการจัด
ประชุม เป7นต�น 
  4. ช*วยปฏิบัติงานด�านเอกสารจัดเตรียม การบันทึก การรายงานข�อมูลด�านงานเก่ียวกับการ
ควบคุมโรคติดต*อ โรคไม*ติดต*อ   
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน1ง 
  1. ได�รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือเทียบเท*าได�ไม* ต่ำกว*านี้  ทุกสาขาซ่ึงศึกษาวิชา
คอมพิวเตอร=มาไม*น�อยกว*า 6 หน*วยกิต และมีความสามารถในการใช�คอมพิวเตอร=ในการบันทึกข�อมูลหรือผ*าน
การอบรมทางด�านการใช�คอมพิวเตอร=จากหน*วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีได�รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน*วยงานของรัฐท่ีใช�เวลาในการฝSกอบรมไม*น�อยกว*า 12 ชั่วโมง หรือ  
  2. จบการศึกษาไม*ต่ำกว*าระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยต�องผ*านการอบรมทางด�านการใช�
คอมพิวเตอร=จากหน*วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนท่ีได�รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน*วยงานของรัฐท่ีใช�เวลาในการฝSกอบรมไม*น�อยกว*า 12 ชั่วโมง 
อัตราค1าตอบแทน 
  พนักงานจ�างท่ัวไป  ตำแหน*ง  คนงานบันทึกข�อมูล  ให�ได�รับค*าตอบแทน  ในอัตราเดือนละ  
9,000.- บาท  และได�รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ  1,000.- บาท  รวมเดือนละ  10,000.- 
บาท 

ระยะเวลาการจ�างตามสัญญาจ�าง 
  พนักงานจ�างท่ัวไปจะทำสัญญาจ�างคราวละไม*เกิน 1 ปH และจะพิจารณาต*อสัญญาจ�างครั้ง
ต*อไปกรณีมีผลการปฏิบัติงานไม*ต่ำกว*าระดับดี 



ภาคผนวก  ค 
เอกสารแนบท�ายประกาศเทศบาลตำบลห�วยยอด 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป�นพนักงานจ�าง  ของเทศบาลตำบลห�วยยอด 
                   ประจำป"งบประมาณ  พ.ศ. 2564  ลงวันท่ี  5  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2564 

************************* 
1. พนักงานจ�างตามภารกิจ (คุณวุฒิ)  ตำแหน1ง  ผู�ช1วยนักจัดการงานท่ัวไป สังกัด สำนักปลัดเทศบาล 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ภาคความรู�ความสามารถท่ัวไป และความสามารถเฉพาะ 
ตำแหน*ง 
1.1 รัฐธรรมนูญแห*งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ*นดิน พ.ศ. 
2534 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553 
1.3 พระราชบัญญัติองค=การบริหารส*วนจังหวัด พ.ศ. 2540 
และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.5 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค=การบริหารส*วนตำบล 
พ.ศ. 2537 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 
2542 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.7 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ
ให�แก*องค=กรปกครองส*วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแก�ไข
เพ่ิมเติม 
1.8 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส*วนท�องถ่ิน พ.ศ. 
2542 
1.9 พระราชกฤษฎีกาว*าด�วยหลักเกณฑ=และวิธีการการบริหาร
กิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.10 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
1.11 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว*าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.12 พระราชบัญญัติข�อมูลข*าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2540 
1.13 ความรู�เก่ียวกับการประชุมสภาท�องถ่ิน (ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว*าด�วยข�อบังคับการประชุมสภาท�องถ่ิน พ.ศ. 
2547 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม) 
1.12 วชิาภาษาไทย, ความรู�ท่ัวไป 
 
 
 
 
 

100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข�อสอบปรนัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
2. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน*ง 
เป7นการประเมินบุคคลโดยวิธกีารสัมภาษณ= สังเกต ตรวจสอบ
เอกสารหรือพิจารณความความเหมาะสมกับตำแหน*งหน�าท่ีจาก
ประวัติส*วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ท*วงทีวาจา 
อุปกนิสัย อารมณื ทัศนคติ จริธรรม การปรับตัวกับผู�ร*วมงานท้ัง
สังคมและสิ่งแวดล�อม ความคิดริเริ่มสร�างสรรค= ปฏิภาณไวพริบ 
บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษท่ีเกิดประโยชน=ต*อการปฏิบัติ
ราชการ และพฤติกรรมท่ีปรากฎของผู�เข�ารับการสรรหาและ
เลือกสรร 

100 
 

สอบสัมภาษณ= 

รวมคะแนน 200  



เอกสารแนบท�ายประกาศเทศบาลตำบลห�วยยอด 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป�นพนักงานจ�าง  ของเทศบาลตำบลห�วยยอด 

                   ประจำป"งบประมาณ  พ.ศ. 2564  ลงวันท่ี  5  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2564 
************************* 

2. พนักงานจ�างตามภารกิจ (คุณวุฒิ)  ตำแหน1ง  ผู�ช1วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี สังกัด กองคลัง 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ภาคความรู�ความสามารถท่ัวไป และความสามารถเฉพาะ 
ตำแหน*ง 
1.1 รัฐธรรมนูญแห*งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ*นดิน พ.ศ. 
2534 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553 
1.3 พระราชบัญญัติองค=การบริหารส*วนจังหวัด พ.ศ. 2540 
และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.5 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค=การบริหารส*วนตำบล 
พ.ศ. 2537 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 
2542 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.7 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ
ให�แก*องค=กรปกครองส*วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแก�ไข
เพ่ิมเติม 
1.8 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส*วนท�องถ่ิน พ.ศ. 
2542 
1.9 พระราชกฤษฎีกาว*าด�วยหลักเกณฑ=และวิธีการการบริหาร
กิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.10 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
1.11 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว*าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.12 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว*าด�วยการรับเงิน การเบิก 
จ*ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค=กรปกครองส*วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2547 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.13 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
1.14 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว*าด�วยวิธีการงบประมาณของ
องค=กรปกครองส*วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2563  
 
 
 
 
 

100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข�อสอบปรนัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.15 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 
1.12 วชิาภาษาไทย, ความรู�ท่ัวไป 
2. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน*ง 
เป7นการประเมินบุคคลโดยวิธกีารสัมภาษณ= สังเกต ตรวจสอบ
เอกสารหรือพิจารณความความเหมาะสมกับตำแหน*งหน�าท่ีจาก
ประวัติส*วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ท*วงทีวาจา 
อุปกนิสัย อารมณื ทัศนคติ จริธรรม การปรับตัวกับผู�ร*วมงานท้ัง
สังคมและสิ่งแวดล�อม ความคิดริเริ่มสร�างสรรค= ปฏิภาณไวพริบ 
บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษท่ีเกิดประโยชน=ต*อการปฏิบัติ
ราชการ และพฤติกรรมท่ีปรากฎของผู�เข�ารับการสรรหาและ
เลือกสรร 

 
 
 

100 
 

 
 
 

สอบสัมภาษณ= 

รวมคะแนน 200  
 
 
 



เอกสารแนบท�ายประกาศเทศบาลตำบลห�วยยอด 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป�นพนักงานจ�าง  ของเทศบาลตำบลห�วยยอด 

                   ประจำป"งบประมาณ  พ.ศ. 2564  ลงวันท่ี  5  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2564 
************************* 

3. พนักงานจ�างตามภารกิจ (คุณวุฒิ)  ตำแหน1ง  ผู�ช1วยเจ�าพนักงานธุรการ สังกัด กองคลัง 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1.ภาคความรู�ความสามารถท่ัวไป และความสามารถเฉพาะ 
ตำแหน*ง 
1.1 รัฐธรรมนูญแห*งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ*นดิน พ.ศ. 
2534 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 8 พ.ศ.2553 
1.3 พระราชบัญญัติองค=การบริหารส*วนจังหวัด พ.ศ. 2540 
และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.5 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค=การบริหารส*วนตำบล 
พ.ศ. 2537 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 
2542 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.7 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจ
ให�แก*องค=กรปกครองส*วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแก�ไข
เพ่ิมเติม 
1.8 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส*วนท�องถ่ิน พ.ศ. 
2542 
1.9 พระราชกฤษฎีกาว*าด�วยหลักเกณฑ=และวิธีการการบริหาร
กิจการบ�านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.10 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
1.11 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว*าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.12. พระราชบัญญัติข�อมูลข*าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2540 
1.13. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว*าด�วยการรักษาความลับ
ของ ทางราชการ พ.ศ. 2548 
1.14 ความรู�เบ้ืองต�นเก่ียวกับคอมพิวเตอร= (การบันทึกข�อมูล) 
 
 
 
 
 
 
 

100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข�อสอบปรนัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
2. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน*ง 
เป7นการประเมินบุคคลโดยวิธกีารสัมภาษณ= สังเกต ตรวจสอบ
เอกสารหรือพิจารณความความเหมาะสมกับตำแหน*งหน�าท่ีจาก
ประวัติส*วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน ท*วงทีวาจา 
อุปกนิสัย อารมณื ทัศนคติ จริธรรม การปรับตัวกับผู�ร*วมงานท้ัง
สังคมและสิ่งแวดล�อม ความคิดริเริ่มสร�างสรรค= ปฏิภาณไวพริบ 
บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษท่ีเกิดประโยชน=ต*อการปฏิบัติ
ราชการ และพฤติกรรมท่ีปรากฎของผู�เข�ารับการสรรหาและ
เลือกสรร 

100 
 

สอบสัมภาษณ= 

รวมคะแนน 200  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4. พนักงานจ�างตามการกิจ (ทักษะ) ตำแหน1ง พนักงานขับรถยนต> (ขับเครื่องจักรขนาดเบา (รถยก
กระเช�า) สังกัด กองช1าง    
 

การทดสอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 
1. ทดสอบการปฏิบัติงาน 
งาน เก่ี ยว กับการขับ รถยนต=  (ขับ เครื่ อ งจั กรขน าด เบ า  
(รถยกกระเช�า)) ตามสถานการณ=ท่ีปฏิบัติงานจริง ท้ังยังทดสอบ
เก่ียวกับการปฏิบัติงานติดต้ัง บำรุงรักษาระบบไฟฟ?า ฯลฯ หรือ
งานอ่ืนท่ีเก่ียวกับงานตามตำแหน*ง โดยพิจารณาคะแนนตาม
รายละเอียดดังนี้  
     1. การคิดวางแผน/การเตรียมการ 
     2. ลำดับข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
     3. การใช�อุปกรณ=ได�อย*างคล*องแคล*วถูกต�องตามประเภท 
     4. ความเรียบร�อยของงานท่ีทดลองการปฏิบัติ 
     5. การแก�ปDญหาเฉพาะหน�าและการประยุกต=ใช�อุปกรณ=ท่ีมี
อย*างจำกัด 
2. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน1ง  
พิจารณาจากความรู� ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสำหรับ
ตำแหน*งงานท่ีจะจ�าง ความรู�ท่ีอาจเป7นประโยชน=ในการปฏิบัติ
หน�าท่ี และพิจารณาคุณสมบัติด�านบุคคลอ่ืน ๆ ในการด�าน
เก่ียวกับ มนุษย=สัมพันธ= ความคิดริเริ่ม สร�างสรรค= ปฏิภาณไว
พริบ บุคลิกภาพ เชาว=ปDญญา ท*างทีวาจาอุปนิสัย อารมณ=  
ทัศนคติ บุคลิกภาพอ่ืน ๆ ประวัติส*วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน ข�อมูลด�านสุขภาพ เนื่องจากเนื้องานต�องใช�
แรงงาน ซ่ึงต�องอาศัยความแข็งแรงของร*างกาย 
  

100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 
 

ทดลองการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สอบสัมภาษณ= 

รวมคะแนน 200  



5. พนักงานจ�างตามภารกิจ (ทักษะ)  ตำแหน1ง  พนักงานขับรถดับเพลิง   สังกัด งานปCองกันและบรรเทา
สาธารณภัย (สำนักปลัดเทศบาล) 

 เทศบาลตำบลห�วยยอด  จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการสัมภาษณ=และวิธีการ
ทดสอบการปฏิบัติงาน  โดยจะแบ*งออกเป7น 2 สมรรถนะ  ดังต*อไปนี้  (คะแนนเต็ม 200 คะแนน) 
   - สมรรถนะด�านความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต*าง ๆ ท่ีจำเป7นต*อ
การปฏิบัติงาน (100 คะแนน) (วิธีการทดสอบการปฏิบัติงาน) 
    - สมรรถนะด�านคุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลซ่ึงจำเป7นหรือเหมาะสมต*อการ
ปฏิบัติงาน (100 คะแนน) (วิธีการสัมภาษณ=) 
 

สมรรถนะด�านความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเร่ือง
ต1าง ๆ ท่ีจำเป�นต1อการปฏิบัติงาน 

(100 คะแนน)  
โดยวิธีการทดสอบการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะด�านคุณลกัษณะอ่ืนๆ ของ
บุคคลซ่ึงจำเป�นหรือเหมาะสมต1อการ

ปฏิบัติงาน 

(100 คะแนน) 
โดยวิธีการสัมภาษณ> 

พิจารณาจากการทดสอบการปฏิบัติงานเบ้ืองต�นเก่ียวกับ
การขับรถดับเพลิง/การใช�อุปกรณ=ประจำรถดับเพลิง/การ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการระงับอัคคีภัยโดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 
1.การทดสอบขับรถดับเพลิง/การใช�อุปกรณ=ประจำ
รถ ดั บ เพ ลิ ง  เช* น  เค รื่ อ งสู บ น้ ำ ดั บ เพ ลิ ง  เป7 น ต� น               
(25 คะแนน) 
2. ทักษะพ้ืนฐาน การใช�สายดับเพลิงการแบกสาย
ดับเพลิง วิ่งสายดับเพลิง (25 คะแนน) 
3. ทดสอบสมรรถภาพทางร*างกาย              (30 
คะแนน)  ดังนี้ 
   3.1 วิ่งระยะทาง 2 กม. (10 คะแนน) 
    3.2 ลุกนั่ง จำนวน 50 ครั้ง  (10 คะแนน) 
   3.3 ดันพ้ืน จำนวน 25 ครั้ง  (10 คะแนน) 
4.ทักษะในเรื่องท่ีจำเป7นต*อการปฏิบัติงาน  (20 คะแนน) 

พิจารณาจากความมีมนุษย=สัมพันธ= 
ปฏิ ภ าณ ไหวพริบ  บุ คลิ กภ าพ 
ท* ว ง ที ว าจ า อุ ป นิ สั ย  อ ารม ณ=  
ทัศนคติ บุคลิกภาพอ่ืน ๆ ประวัติ
ส* ว น ตั ว อ่ื น  ๆ  เช* น  ป ร ะ วั ติ
การ ศึกษา ประวั ติ การทำงาน 
ประสบการณ= ความมีวินัย ฯลฯ 

(100 คะแนน) 

รวม 200 คะแนน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



6. พนักงานจ�างท่ัวไป ตำแหน1ง คนงาน (บันทึกข�อมูล) สังกัดกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล�อม    
 

การทดสอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 
1. ความสามารถเฉพาะตำแหน*ง 
1.1 พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก�ไข
เพ่ิมเติม 
1.2 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม  
1.3 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
1.4 พระราชบัญญัติข�อมูลข*าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
1.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว*าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว*าด�วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. 2548 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
1.7 ความรู�เบ้ืองต�นเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร= 
2. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน1ง  
    พิจารณาจากความรู� ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสำหรับ
ตำแหน*งงานท่ีจะจ�าง ความรู�ท่ีอาจเป7นประโยชน=ในการปฏิบัติ
หน�าท่ี และพิจารณาคุณสมบัติด�านบุคคลอ่ืน ๆ ในการด�าน
เก่ียวกับ มนุษย=สัมพันธ= ความคิดริเริ่ม สร�างสรรค= ปฏิภาณไว
พริบ บุคลิกภาพ เชาว=ปDญญา ท*างทีวาจาอุปนิสัย อารมณ= 
ทัศนคติ บุคลิกภาพอ่ืน ๆ ประวัติส*วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน ข�อมูลด�านสุขภาพ เนื่องจากเนื้องานต�องใช�
แรงงาน ซ่ึงต�องอาศัยความแข็งแรงของร*างกาย 
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6. พนักงานจ�างท่ัวไป ตำแหน1ง คนงานท่ัวไป สังกัด งานจัดเก็บรายได� กองคลัง    
 

การทดสอบ คะแนนเต็ม หมายเหตุ 
1. ความสามารถเฉพาะตำแหน*ง 
1.1 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร�าง พ.ศ.2562 
1.2 พระราชบัญญัติภาษีป?าย พ.ศ. 2510 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม  
1.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว*าด�วยการรับเงิน การเบิก
จ*ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ
องค=กรปกครองส*วนท�องถ่ิน พ.ศ.2547 แก�ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ.2561 
1.4 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว*าด�วยวิธีการงบประมาณของ
องค=กรปกครองส*วนท�องถ่ิน พ.ศ.2563 
1.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว*าด�วยการจัดหาประโยชน=ใน
ทรัพย=สินขององค=กรปกครองส*วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2543 
1.6 ความรู�เบ้ืองต�นเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร= 
1.7 ความรู�ท่ีจำเป7นอ่ืน ท่ีเก่ียวกับงานในหน�าท่ี 
2. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน1ง  
    พิจารณาจากความรู� ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสำหรับ
ตำแหน*งงานท่ีจะจ�าง ความรู�ท่ีอาจเป7นประโยชน=ในการปฏิบัติ
หน�าท่ี และพิจารณาคุณสมบัติด�านบุคคลอ่ืน ๆ ในการด�าน
เก่ียวกับ มนุษย=สัมพันธ= ความคิดริเริ่ม สร�างสรรค= ปฏิภาณไว
พริบ บุคลิกภาพ เชาว=ปDญญา ท*างทีวาจาอุปนิสัย อารมณ=  
ทัศนคติ บุคลิกภาพอ่ืน ๆ ประวัติส*วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน ข�อมูลด�านสุขภาพ เนื่องจากเนื้องานต�องใช�
แรงงาน ซ่ึงต�องอาศัยความแข็งแรงของร*างกาย 
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