
(ภาคผนวก ก) 
 

แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลเคียนซา      
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที ่13 พฤศจิกายน 2563 

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

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และอัตราค่าตอบแทน 

1. ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  จ านวน 1 อัตรา 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไปตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการทีช่ัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูล  
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

/1.11 อ านวย... 
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1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและหน่วยงานต่างๆ 

ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณวุฒิ/คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

อัตราค่าตอบแทน 
  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและได้รับแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน   
ธุรการ จะได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท  
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(ภาคผนวก ข) 
 

ก าหนดการรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
เทศบาลต าบลเคียนซา อ าเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 
วัน/เวลา ก าหนดการ หมายเหตุ 

13 พฤศจิกายน ๒๕๖๓ ประกาศการรับสมัคร ณ ส านักงานเทศบาลต าบล
เคียนซา และทางเว็บไซต์ 
www.kiansacity.go.th   

16-24 พฤศจิกายน ๒๕๖๓ ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
25 พฤศจิกายน-4 ธันวาคม ๒๕๖๓ รับสมัคร 

๗ ธันวาคม ๒๕๖๓ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
2๒ ธันวาคม ๒๕๖๓ สอบข้อเขียน,สอบสัมภาษณ์ 
2๓ ธันวาคม  ๒๕๖๓ ประกาศผลการสอบ 

 
ตารางการสอบ 

 
วัน/เวลา วิชาที่สอบ หมายเหตุ 

2๒ ธันวาคม 2563 
เวลา ๐๙.๓๐ - ๑๑.๓๐ น. 

- ความรู้ความสามารถทั่วไป 
- ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง           
(สอบข้อเขียน) 

สถานที่สอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์ จะประกาศให้
ทราบในวันที่ประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิสอบ 2๒ ธันวาคม 2563 

เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๕.๐๐ น. 
- ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
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(ภาคผนวก ค) 
 

รายละเอียดวิชาที่จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 
หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1.  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

สมรรถนะ 
คะแนนเต็ม 
(คะแนน) 

วิธีการประเมิน 

๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป  
    ๑.๑ วิชาภาษาไทย 
    ๑.๒ วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
2. ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง    
    2.1 พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม       
(ฉบับที่ ๑๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
    2.2 พ.ร.บ. ก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
    2.3 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 
    2.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
    2.5 เหตุการณ์ปัจจุบันทางด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
3. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

3.1 ความรู้ที่ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ 
3.2 อุปนิสัยใจคอบุคลิกท่าทาง 
3.3 ความคิดริเริ่ม ปฏิภาณไหวพริบ 
3.4 พฤติกรรมที่ปรากฏทางสังคม 
3.5 ความสามารถพิเศษ 
3.6 อ่ืนๆ 

5๐ 
 
 

5๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐๐ 

การสอบคัดเลือก 
(สอบข้อเขียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การสอบคัดเลือก 
(สอบสัมภาษณ์) 

รวม ๒๐๐  
 


