
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลกรูด 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560 
************************************* 

 ด้วยเทศบาลต าบลกรูด  มีความประสงค์จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างของ
เทศบาลต าบลกรูด  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560  อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2542  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  22  กรกฎาคม  2547  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที่  6  พ.ศ. 2559  หมวด 4 การสรรหาและเลือกสรร  ข้อ  18, 19 และข้อ  20  เทศบาลต าบลกรูด
จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ตามรายละเอียดดังนี้ 
 1. ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ 
  1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน  2  ต าแหน่ง  คือ 
   1.1  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  1  อัตรา 
   1.2  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ประเภทผู้มีทักษะ)   จ านวน  1  อัตรา   

  2.  พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน  1  ต าแหน่ง  คือ 
   2.1  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก     จ านวน  3  อัตรา  

 
 (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลกรูด) 
 

2.  คุณสมบัติทั่วไปของผู้สมัคร 
   ผู้สมัครซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม ตาม  ข้อ  392  ของประกาศ  ก.ท.จ. สุราษฎร์ธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล   ดังนี้ 

 (๑)  มีสัญชาติไทย 
 (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน ๖๐ ปี  

(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่
เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ส าหรับพนักงานเทศบาล ดังนี้ 
(๔.๑) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่    
สังคม 

 (๔.๒) วัณโรคในระยะอันตราย 
 (๔.๓) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (๔.๔) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (๔.๕) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 
(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
(10) พระภิกษุ  สามเณร  ไม่สามารถสมัครคัดเลือกและไม่อาจเข้าคัดเลือกเพ่ือ
แต่งตั้งได้  ทั้งนี้ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี  ฝุายบริหาร ที่ นว.
89/2501  ลงวันที่  27  มิถุนายน  2548  และตามความในข้อ  5  ของค าสั่ง
กรมมหาเถรสมาคม  ลงวันที่  22  กันยายน  2521 
 

  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิน่  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการและลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

 3.  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรในต าแหน่งใด  จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง  ตามท่ีระบุไว้ในแนบท้ายประกาศรับสมัครนี้ (ผนวก ก.) 

 4. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

  ให้ผู้สนใจสมัครเข้ารับการเลือกสรร  สามารถติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครพร้อม
เอกสารหลักฐานด้วยตนเองได้ที่  งานบริหารงานบุคคล  ส านักปลัด  เทศบาลต าบลกรูด  อ าเภอกาญจนดิษฐ์  
จังหวัดสุราษฎร์ธานี   ตั้งแต่วันที่ 19-30  มิถุนายน  2560  ในวันเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา  08.30 น.- 
16.30 น.  เว้นวันหยุดราชการ หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่   โทรศัพท์  0 7729 7189 หรือดูรายละเอียด
ได้ทาง  www.Krut.go.th 

 5.  เอกสารหลักฐานที่ต้องน ามายื่นพร้อมกับใบสมัคร  ดังนี้ 
๕.๑ ผู้สมัครสอบจะต้องยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดใน

ใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมส าเนาเอกสารอ่ืนที่ลงชื่อรับรองส าเนาถูกต้องยื่นต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร 
ดังต่อไปนี้ 

(1)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตาด า  ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวไม่
เกิน  ๖ เดือน และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล ต าแหน่งที่สมัครสอบไว้ด้านหลังรูปทุก
รูปด้วยตัวบรรจง    จ านวน   ๓  รูป 
(2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน  1  ฉบับ 
(3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 
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(4)  ส าเนาเอกสารทางทหาร ส.ด.8 หรือ ส.ด.43 (เฉพาะผู้ชาย) ถ้ามี  
จ านวน  1  ฉบับ 
(5)  ใบรับรองแพทย์  ที่แสดงว่าไม่ เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่  3  
(พ.ศ. 2535)  ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย จ านวน  ๑  ฉบับ 
(6)  ส าเนาใบแสดงวุฒิการศึกษา  ใบรายงานผลการศึกษา (Transcrip)  และ
ปริญญาบัตรหรือหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาซึ่งสถานศึกษาออกให้  ที่
แสดงว่าผู้สมัครเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่
สมัคร  โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนวันรับสมัคร  
1  วัน  จ านวน  1  ฉบับ 
(7)  ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น หนังสือรับรองการท างานจากนายจ้าง ทะเบียนสมรส 
ใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล ฯลฯ จ านวน ๑ ฉบับ 

                            (ส าเนาถ่ายเอกสารทุกชนิดให้ใช้กระดาษ A๔ เท่านั้น และรับรองส าเนาถูกต้องทุก
  ฉบับ) 

๕.๒ เงือ่นไขในการรับสมัคร 
(๑) ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ

ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามที่ก าหนด ในประกาศรับสมัครนี้จริงและจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  

ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้  หรือ
ข้อความที่แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบการสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วน หรือวุฒิที่ใช้ในการสมัครไม่
ถูกต้อง เทศบาลต าบลกรูด  จะไม่รับสมัคร หรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
หรือบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร หรือยกเลิกสัญญาจ้างได้ตามแก่กรณี  ทั้งนี้  เทศบาลต าบลกรูด จะด าเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเมื่อผู้สมัครสอบเป็นผู้ผ่าน ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
   (๒) ผู้สมัครต้องแจ้งสถานที่ติดต่อได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของการ
ไปรษณีย์ไว้ในใบสมัคร และในกรณีท่ีแจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจนท าให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สมัคร จะเรียกร้องสิทธิ
ใด ๆ ไม่ได ้
 ๖. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการรับสมัคร  ในวันยื่นใบสมัครต าแหน่งละ  ๑๐๐  บาท   
เงินค่าธรรมเนียมการสมัครสอบนี้จะไม่จ่ายคืนให้  เมื่อได้รับสมัครแล้วเว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ 

 ๗. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  
เทศบาลต าบลกรูด จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงาน

จ้างในสังกัดเทศบาลต าบลกรูด  ในวันที่  5  กรกฎาคม  2560  โดยจะปิดประกาศไว้  ณ  ปูาย
ประชาสัมพันธ์   ส านักงานเทศบาลต าบลกรูด  ทางเว็บไซต์  www.krut.go.th  หรือติดต่อสอบถามได้ที่  
ส านักปลัด  หมายเลขโทรศัพท์  0-7729-7189 (งานบริหารงานบุคคล)  

 

 

 

 

http://www.krut.go.th/


 ๔ 

 

  

๘. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
8.1  เทศบาลต าบลกรูด ก าหนดการเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างโดยยึดหลักสมรรถนะท่ี

จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่เทศบาลต าบลกรูดก าหนด  ซึ่งประกอบด้วย 
 (1)  ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ  ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 (2)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ  ที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน 
 (3)  คุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน   
ทั้ง  3  ต าแหน่ง  ด้วยวิธีการสัมภาษณ์และทดสอบภาคปฏิบัติ (คะแนนเต็ม  100  

คะแนน) 
8.2  เทศบาลต าบลกรูดจะด าเนินการเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างด้วยวิธีสอบข้อเขียน     
 - ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  ภาค  ก  (คะแนน  100  คะแนน) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถโดยวิธีสอบข้อเขียน  (ปรนัย)   

-  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง ภาค ข (คะแนน  100 คะแนน) 
ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่โดยเฉพาะ ตามที่ได้ระบุไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
- ความเหมาะสมเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ค)  สอบสัมภาษณ์ (คะแนน  100  
คะแนน) 

  8.3  การก าหนดและประเมินสมรรถนะ  ให้เป็นไปตามรายละเอียดตาม ภาคผนวก ข แนบ
ท้ายประกาศรับสมัคร  
 9. เกณฑ์การตัดสิน 

 ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60   

10. ก าหนดวัน  เวลา และสถานที่ด าเนินการเลือกสรร 

 เทศบาลต าบลกรูด จะด าเนินการเลือกสรรพนักงานจ้าง  ในวันศุกร์ที ่  
14  กรกฎาคม  2560  ตั้งแต่เวลา 09.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ส านักงานเทศบาลต าบลกรูด  ดังนี้ 

 
ต าแหน่ง วันที่ เวลา การทดสอบ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงาน
ธุรการ 
2. ผู้ดูแลเด็ก (ประเภทผู้
มีทักษะ) 

14  กรกฎาคม  2560 09.00-10.30 น. 
 
10.00-12.00 น. 
 
13.00-16.30 น. 

ทดสอบความรู้ความสามารถ
ทั่วไป 
ทดสอบความรู้ความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง 
ทดสอบความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป 

1. ผู้ดูแลเด็ก 
 
11. ก าหนดการประกาศรายช่ือผู้ได้รับการเลือกสรร 

เทศบาลต าบลกรูด  จะประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรร ภายในวันที่  18  
กรกฎาคม  2560  โดยจะปิดประกาศไว้  ณ  ปูายประชาสัมพันธ์  เทศบาลต าบลกรู ด  ทางเว็บไซต์  
www.krut.go.th  หรือติดต่อสอบถามได้ที ่ ส านักปลัด  หมายเลขโทรศัพท์  0-7729-7189   

http://www.krut.go.th/
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12. การขึ้นบัญชผีู้ผ่านการเลือกสรร 
๑๒.๑ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะเรียงล าดับที่จากผู้ได้คะแนน

สอบข้อเขียน คะแนนสอบภาคปฏิบัติ และคะแนนสอบสัมภาษณ์รวมกันสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มี
ผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันจะให้ผู้ที่ไดร้ับหมายเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

๑๒.๒ การขึ้นบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรร  จะขึ้นบัญชีไว้  1  ปี  นับตั้งแต่วันประกาศผล
การเลือกสรรแต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรใหม่แล้ว  บัญชีผู้ผ่าน
การเลือกสรรในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

๑๒.๓ กรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างใน
งานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซ่ึงเทศบาลต าบลกรูด พิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มี
สมรรถนะในเรื่องเดียวกัน   นายกเทศมนตรีต าบลกรูด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดสุราษฎร์ธานี อาจพิจารณาจัดจ้างผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 

12.4  ผู้ที่ได้ขึ้นบันชีผู้สอบคัดเลือกได้  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นี้ไว้ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ 

 (1)  ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิในการเลือกสรร 
 (2)  ผู้นั้นไม่มารายงานตัวตาม  วัน  เวลา  และสถานที่ ที่ก าหนด 
 

13.  การท าสัญญาจ้าง 
13.1  เทศบาลต าบลกรูด  จะเรียกผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมาท าสัญญาจ้างโดยท า

เป็นหนังสือแจ้งให้ทราบล่วงหน้า  โดยผู้รับแจ้งจะต้องมารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้างกับเทศบาลต าบลกรูด  ตาม
เวลาที่ก าหนด 

13.2  ผู้ได้รับการขึ้นบัญชีจะได้รับการท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างตามล าดับที่ในแต่ละ
ต าแหน่ง  ตามต าแหน่งว่างของเทศบาลต าบลกรูด  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด 
สุราษฎร์ธานี  ซึ่งมีระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  4  ปี  ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ  ระยะเวลาการจ้างไม่
เกินคราวละ  1  ปี  ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไป   โดยจะต้องท าสัญญาจ้างและสัญญาค้ าประกันตามแบบที่เทศบาล
ต าบลกรูดก าหนด  และเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาจ้างอาจมีการต่อสัญญาได้โดยยึดหลักการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

อนึ่งการพิจารณาใดของคณะกรรมการฯ  ให้ถือเป็นเด็ดขาดและจะเรียกร้องสิทธิใดๆ  
ไม่ได ้

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ ณ วันที่  12  มิถุนายน  พ.ศ.  2560 

 
 
 
                       

      (นายโกวิทย์  วัชระสวัสดิ์) 
                        นายกเทศมนตรีต าบลกรูด 
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ภาคผนวก ก. 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลกรูด ลงวันที ่  12  มิถุนายน  2560 

เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

********************************************************* 
ประเภท/ต าแหน่งพนักงานจ้าง  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ระยะเวลาการจ้าง  และค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
 

ผู้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งดังนี้ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ดังนี้  
 1.  ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1  อัตรา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ  
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง 
ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
  1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสาหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
  1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การดาเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
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  1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
  1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
  2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง  
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

  ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  4  ปี 

  อัตราค่าตอบแทน 
  -  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  11,500  บาท 
  -  เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   1,785    บาท 
     รวมเป็นเงิน    13,285  บาท/เดือน 
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 2.  ชื่อต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ประเภทผู้มีทักษะ)  จ านวน  1  อัตรา 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบัติหน้าทีเ่ป็นผู้ดูแลเด็ก หรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย  พัฒนาการเรียนการสอน  และ
จัดการเรียนการสอนให้แก่เด็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

3.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา 

 2.  มีทักษะเฉพาะบุคคลที่จะต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่
ต่ ากว่า 5 ปี และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ  โดยมี
หนังสือรับรองการท างานจากจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบ
ทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติงานนั้น  

  ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  4  ปี 

 

  อัตราค่าตอบแทน 
  -  ไดร้ับค่าตอบแทนเดือนละ    9,400  บาท 
  -  เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000  บาท 
  รวมเป็นเงิน    11,400  บาท/เดือน   
 

 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๙ 

 
 

พนักงานจ้างทั่วไป  ดังนี้  
 
 1. ชื่อต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   จ านวน  3  อัตรา 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบัติหน้าทีเ่ป็นผู้ดูแลเด็ก หรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย  พัฒนาการเรียนการสอน  และ
จัดการเรียนการสอนให้แก่เด็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

3.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 1.  ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา 
 2.  มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือทางอ่ืนที่ ก.ท. ก าหนด

ว่าใช้เป็นคุณสมบัติส าหรับเฉพาะต าแหน่งนี้ได ้
 

  ระยะเวลาการจ้าง 
  ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ  1  ปี 

 

  อัตราค่าตอบแทน 
  -  ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ    9,000   บาท 
  -  เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวเดือนละ   1,000   บาท 
  รวมเป็นเงิน    10,000  บาท/เดือน   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 ๑๐ 

ภาคผนวก ข. 
การก าหนดและประเมินสมรรถนะ 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลกรูด  ลงวันที ่ 12  มิถุนายน  2560 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

วิธีการ
ประเมิน 

ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 13) พ.ศ.
2552 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- การศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
- ข้อมูลเทศบาลต าบลกรูด 
- ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ และสังคม  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ฉบับชั่วคราว พ.ศ.2557 
- วิชาภาษาไทย  ทดสอบความรู้ความสามารถการใช้ภาษา  โดยการสรุปความ
และหรือตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาใน
รูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบโดย
การอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 

100 
คะแนน 

สอบข้อเขียน 

ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   
-  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ.2542 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2558 

100  
คะแนน 

สอบข้อเขียน 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
- บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
- ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
- มนุษย์สัมพันธ์ 
- ทัศนคติ  แรงจูงใจ หรือแนวคิดในการปฏิบัติงาน 

100  
คะแนน 

การสัมภาษณ์ 

 



 ๑๑ 

ภาคผนวก ข. 
การก าหนดและประเมินสมรรถนะ 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลกรูด  ลงวันที ่ 12  มิถุนายน  2560 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  ประเภทผู้มีทักษะ และ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  ประเภทพนักงานจ้างท่ัวไป 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

วิธีการ
ประเมิน 

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 13) พ.ศ.
2552 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- การศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
- ข้อมูลเทศบาลต าบลกรูด 
- ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจ และสังคม  
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ฉบับชั่วคราว พ.ศ.2557 
- วิชาภาษาไทย  ทดสอบความรู้ความสามารถการใช้ภาษา  โดยการสรุปความ
และหรือตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาใน
รูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบโดย
การอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 

100 
คะแนน 

สอบข้อเขียน 

ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   
- มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้เกี่ยวกับการส่งเสริมพัฒนาการเด็ก ทั้ง 5 ด้าน และการอบรมเลี้ยงดู 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ.2542 
- หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  พ.ศ. 2546 

100  
คะแนน 

สอบข้อเขียน 

ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
- บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
- ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
- มนุษย์สัมพันธ์ 
- ทัศนคติ  แรงจูงใจ หรือแนวคิดในการปฏิบัติงาน 

100  
คะแนน 

การสัมภาษณ์ 
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