
       
 

ประกาศเทศบาลตำบลฉวาง 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

................................................................................ 
  ด้วยเทศบาลตำบลฉวาง  อำเภอฉวาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหา
และเลือกสรรพนักงานจ้างของเทศบาลตำบลฉวาง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
  อาศัยอำนาจตามความในข้อ 18 และ ข้อ 19 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
นครศรีธรรมราช เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๑๙  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงประกาศรับ
สมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้างและตำแหน่งที่รับสมัคร 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
(1) ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป    จำนวน  1  อัตรา 
(2) ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน   จำนวน  1  อัตรา 
(3) ผู้ช่วยนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  จำนวน  1  อัตรา 

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี นับถึงวันปิดรับสมัคร 
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 

หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงาน
เทศบาล ดังนี้ 
(ก) วัณโรคในระยะแพร่กระจายเชื้อ 
(ข) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ค) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(ง) โรคพิษสุราเรื้อรัง 
(จ) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเรื้อรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือรุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่ตามที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลกำหนด 
(5) ไม่เป็นผู้เคยต้องได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะการกระทำความผิดทางอาญา เว้น

แต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือลหุโทษ 
(6) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรง 

ตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการ
ส่วนท้องถิ่น 
       สำหรับพระภิกษุหรือสามาเณร ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 
และตามความในข้อ 4 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ที่ 1/2564 ลงวันที่ 28 กันยายน 2564 
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       2.2  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
       ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง 
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 

3. การรับสมัคร 
3.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครสามารถขอรับใบสมัครได้ที่ งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนัก 

ปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลฉวาง และยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมเอกสารการ
สมัคร ซึ่งผู้สมัครได้รับรองสำเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ (แต่งกายชุดสุภาพ และประพฤติตนเป็นสุภาพชน 
ไม่สวมใส่กางเกงยีนส์ กางเกงขาสั้น เสื้อไม่มีแขน เสื้อยืด รองเท้าแตะ) ระหว่างวันที่    15 –  23 สิงหาคม  2567 ในวันและเวลา
ราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์ 075-480279 
        3.2  หลักฐานที่ต้องนำมายื่นในวันสมัคร 
   (1)  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือนนับถึงวันสมัคร)  
จำนวน  3  รูป 
   (2)  สำเนาวุฒิการศึกษา (ปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ) และระเบียน
แสดงผลการเรียน (Transcipt) ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.จ., ก.ท., และ ก.อบต.กำหนด 
โดยจะต้องสำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจภายในวันที่ผิดรับสมัคร (วันที่ 20 กรกฎาคม 2567) จำนวน  3  ชุด 
   (3)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนที่ยังไม่หมดอายุ  จำนวน  3  ฉบับ 
   (4)  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  3  ฉบับ 
   (5)  ใบรับรองแพทย์  ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคตามลักษณะต้องห้ามตามประกาศฯ กำหนดจำนวน  1  ฉบับ 
   (6)  สำเนาหลักฐานทางทหาร (เฉพาะผู้สมัครเพศชาย) เช่น หนังสือสำคัญ (แบบ ส.ด.8) หรือใบรับรองผล
การตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจำการ (แบบ ส.ด.43) หรือหนังสือรับรองที่แสดงที่แสดงว่าได้รับการยกเว้น
หรือพ้นภาระทางทหาร หรือผู้เคยรับราชการทหารมาก่อน ให้แนบคำสั่งลาออกจากราชการทหาร จำนวน  1  ฉบับ 
   (7)  สำเนาหลักฐานอ่ืน เช่น ใบสำคัญการสมรส (เฉพาะผู้สมัครเพศหญิง) ใบเปลี่ยนชื่อตัว – สกุล (กรณีชื่อ
ตัวหรือชื่อสกุลในหลักฐานการสมัครไม่ตรงกัน) และ ฯลฯ เป็นต้น (ถ้ามี) จำนวน 3 ฉบับ 
   ** สำเนาหลักฐาน เอกสารทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง) ลงลายมือชื่อตัวบรรจงทุก
หน้า** 
   ** หากผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรไม่ยื่นหลักฐานหรือเอกสารข้อใดข้อหนึ่งไม่มีสิทธิเข้ารับ
การสรรหาและเลือกสรร 
         3.3  ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
          ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร  จำนวน  100  บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) ค่าธรรมเนียมการสมัคร
จะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
         3.4  เงื่อนไขการรับสมัคร 
   3.4.1 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร สามารถสมัครได้เพียง 1 ตำแหน่งเท่านั้น (ผู้สมัครจึง
ควรศึกษารายละเอียดให้รอบคอบ และตรวจสอบการสมัครให้ถูกต้อง) 
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   3.4.2 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร จะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งที่สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร โดยต้องเป็นผู้สำเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติภายในวันที่
ปิดรับสมัคร คือ วันที่ 23 สิงหาคม 2567 ทั้งนี้การสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใดจะถือตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบ
เกี่ยวกับการสำเร็จการศึกษาหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 
   3.4.3 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบ
สมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจาหกผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หรือ
คุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณวุฒิของตำแหน่งที่  สมัครสอบ อันมีผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครสอบตามประกาศรับสมัครดังกล่าว 
ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น และเทศบาลตำบลฉวาง จะไม่
คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครด้วย 

4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ กำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน 
สมรรถนะ และกำหนดวันประกาศผลการสรรหาและการเลือกสรร 
        4.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร (สอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก.) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)) ในวัน อังคาร  ที่ 27 สิงหาคม 2567 ณ สำนักงานเทศบาลตำบล
ฉวาง และทาง www.chawangcity.go.th 
        4.2 กำหนดประเมินสมรรถนะ สอบข้อเขียนภาคความรู ้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) ในวัน พุธ ที่ 28 กรกฎาคม 2567 ณ สำนักงานเทศบาลตำบลฉวาง 
         4.3 กำหนดการประกาศรายชื่อผลการสรรหาและเลือกสรร ในวันพฤหัสบดี ที่ 29 กรกฎาคม 2567 ณ 
สำนักงานเทศบาลตำบลฉวาง และทาง  www.chawangcity.go.th 
  5.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
       ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวข้องกับการสมัครแนบ
ท้ายประกาศนี้ (ผนวก ข.) 

6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ60  

ของการประเมิน โดยเรียงลำดับจากมากไปหาน้อย โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ 
7.  การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรร 

(1) เทศบาลตำบลฉวาง จะประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรร โดยจะ 
เรียงลำดับจากผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรได้
คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรได้คะแนนประเมินภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) มากกว่า 
เป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า ถ้าได้คะแนนประเมินภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) เท่ากัน ให้ผู้ที่สมัครเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรรก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า โดยพิจารณาจากเลขประจำตัวผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

(2) การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรจะขึ้นบัญชีไม่เกิน 1 ปี นับจากวัน 
ประกาศขึ้นบัญชี เว้นแต่ เทศบาลตำบลฉวางจะมีการสรรหาและการเลือกสรรในตำแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้มีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
สรรหาและการเลือกสรรไว้ใหม่แล้ว ให้ถือว่าบัญชีขึ้นไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก 
 
 

http://www.chawangcity.go.th/
http://www.chawangcity.go.th/
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8. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรร 
8.1  ผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรร ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจต้องได้รับความ 

เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราชก่อนจึงทำสัญญาจ้างและดำเนินการจัดจ้างได้ 
       8.2  การจัดทำสัญญาจ้างจะเป็นไปตามลำดับในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรร หากผู้ผ่านการสรรหา
และการเลือกสรรถึงลำดับที่จะจัดจ้างไม่ประสงค์เข้าปฏิบัติงานในตำแหน่งดังกล่าว จะถือว่าสละสิทธิ์ไม่เข้ารับการจัดทำสัญญาจ้าง 
       8.3  ผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรร จะต้องทำสัญญาจ้างตามที่เทศบาลตำบลฉวางกำหนด โดยพนักงาน
จ้างตามภารกิจให้ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี และจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ 2 ครั้ง ผลการประเมินต้องไม่ต่ำกว่า
ระดับดี 
       8.4 ในกรณีผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรมากกว่าจำนวนตำแหน่งที่ว่าง และภายหลังมีตำแหน่งว่าง
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งเทศบาลตำบลฉวางพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกัน ก็อาจ
พิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุหรือจะ
ดำเนินการสรรหาและการเลือกสรรใหม่ก็ได้ 
  เทศบาลตำบลฉวาง ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรในรูปแบบของคณะกรรมการโดยยึดหลักความรู้ความสามารถ 
ความโปร่งใส ความยุติธรรมและความเสมอภาค ดังนั้น หากมีผู้ใดแอบอ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้ผู้สมัครได้รับการสรรหาและการ
เลือกสรร หรือมีพฤติกรรมในทำนองเดียวกันนี้ โปรดอย่าหลงเชื่อและอย่ายอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือผู้ที ่อ้างว่าสามารถ
ช่วยเหลือให้ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรได้ และหากผู้ใดได้รับข่าวประการใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพื่อให้ผ่านการสรร
หาและการเลือกสรรได้โปรดแจ้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและการเลือกสรรทราบ เพ่ือจักได้ดำเนินการทางกฎหมายต่อไป 
  อนึ่ง สำหรับการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ้างครั้งนี้ ผู ้สมัครได้ตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังปรากฏว่าผู้เข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง  เทศบาลตำบลฉวาง ขอสงวนสิทธิ์ในการสรรหาและการเลือกสรร               
การทำสัญญาจ้าง และจะยกเลิกสัญญาจ้างในกรณีท่ีได้ทำสัญญาจ้างแล้ว 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
   
    ประกาศ ณ วันที่   31  กรกฎาคม  พ.ศ.2567 
 
 
 
      (นายอัษฎา  ณ นคร) 
            นายกเทศมนตรีตำบลฉวาง 
     
 
 
 
 
 
 
 



-5- 
ภาคผนวก ก. 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลฉวาง ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2567 

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 
ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป (รหัส 3101)     จำนวน  1  อัตรา 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงาน   ในด้านต่างๆ เช่น 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งาน
รักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ คำสั่งต่างๆ  ของหน่วยงานที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหารของหน่วยงาน เพื่อการรายงาน

และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

 2.   ด้านการวางแผน 
       วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือ โครงการ เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามที่กำหนด 
3.2 ชี้แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ

ร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านบริการ 
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ

ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.ท.จ.นครศรีธรรมราชได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง 
 

ค่าตอบแทน   
ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,000.-บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาท) 

 

สิทธิประโยชน์  
 ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
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ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (รหัส 3103)    จำนวน  1  อัตรา 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ สถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม 

เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงาน หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่
กำหนดไว้ 

1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ 
หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

1.4 สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือ
เป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนงาน หรือกำหนดยุทธศาสตร์ 

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการ
เสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จำเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทำกระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance 
Assessment Rating Tool – PART) 

1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น             เพื่อนำไป
จัดทำแผนยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.8 ศึกษา สำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดทำเอกสารรายงานต่างๆ ทางด้านการจราจร 
และด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยงข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนำมาประกอบในการวางแผนและดำเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

1.9 ช่วยดำเนินการสำรวจ คำนวณโครงสร้าง และประมาณราคาก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอำนวยความสะดวกใน
ระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ
และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื ้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ำ เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่กำหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพื่อนำไปใช้เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบ
จราจร 

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดำเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะภายนอก จากนโยบาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการ
ประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
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2. ด้านการวางแผน 

2.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2.2 วางแผนและร่วมดำเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการของหน่วยงาน
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

2.3 วางแผนการดำเนินงานการจัดทำร่างข้อบัญญัติงบประมาณฯรายจ่ายประจำปี 
 

 3.   ด้านการประสานงาน 
       3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด 
       3.2 ชี้แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4.  ด้านการบริการ 
      4.1 รวบรวมข้อมูลเพ่ือเผยแผ่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
      4.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื ่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนงานหรืองานจราจรเพ่ือ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
      4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการ
ข้อมูลแก่ประชาชนหน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางสังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทาง
สังคมศาสตร์ รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ บริหาร สถิติ สังคมวิทยา ประชากรศาสตร์ คณิตศาสตร์และสถิติ สังคมศาสตร์และพฤติกรรม
ศาสตร์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.ท.จ.นครศรีธรรมราชได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง 
 

ค่าตอบแทน   
ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,000.-บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาท) 

 

สิทธิประโยชน์   
ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
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ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (รหัส 3801)   จำนวน  1  อัตรา 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 วางแผนดำเนินการ และปฏิบัติงานตรวจ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.2 ดำเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื ่นๆ ที่เกิดขึ้นในพื้นที่ที ่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ กู้ภัยและช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัย เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด 
1.3 ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพอาคารและพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยง เพ่ือป้องกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ ที่จะเกิดขึ้นในเขต

พ้ืนที่เพ่ือดำเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
1.4 ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุก

โอกาส 
1.5 สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการป้องกันและรบบอัคคีภัย 
1.6 ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่รุนแรง            เพื่อสรุปหา

สาเหตุ และจัดทำรายงาน 
1.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเพื่อกำหนดกลไก หลักเกณฑ์ และ

นโยบายต่างๆ ในการดำเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ 
 

 2.   ด้านการวางแผน 
       2.1 วางแผนการดำเนินการ จัดทำแผนแม่บท เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       2.2 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือส่วนราชการ เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

 3.  ด้านการประสานงาน 
      3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
      3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือ
ความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4.  ด้านการบริการ 
      ให้บริการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือเอกชนต่างๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเคมี กฎหมาย รัฐศาสตร์ รัฐประศาสน
ศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมโยธา วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม สิ่งแวดล้อม สถาปัตยกรรม 
ก่อสร้าง เทคโนโลยีอุตสาหกรรม วิศวกรรมความปลอดภัย การจัดการ             สาธารณภัย หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
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ระยะเวลาการจ้าง 
 ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี และไม่ก่อนวันที่ ก.ท.จ.นครศรีธรรมราชได้มีมติให้ความเห็นชอบการจ้าง 
 

ค่าตอบแทน   
ได้รับค่าตอบแทน เดือนละ 15,000.-บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาท) 

 

สิทธิประโยชน์   
ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
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ภาคผนวก ข. 
(หลักสูตรและวิธีการสรรหาและการเลือกสรร) 

แนบท้ายประกาศเทศบาลตำบลฉวาง ลงวันที่  31 กรกฎาคม  2567 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

*********************** 
 
  หลักเกณฑ์การสรรหาและการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างสังกัดเทศบาลตำบลฉวาง โดยจะ
สอบวิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และวิชาความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง               (ภาค ข.)  โดยหลักเกณฑ์การ
ประเมินมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (คะแนน 100) 
เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย เกี่ยวกับความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย

เนื้อหา ดังต่อไปนี้  
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
4. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
5. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

 
2. วิชาความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) (100 คะแนน) 

เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย รายละเอียดดังนี้ 
 

ลำดับ ตำแหน่ง/ขอบเขตเนื้อหาวิชา คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1 ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป (3101) 

 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 

พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระเราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
5. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ความรู้เกี่ยวกับการจัดงานรัฐพิธี 
7. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่

สมัครสอบ 
 

100 ปรนัย 
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ลำดับ ตำแหน่ง/ขอบเขตเนื้อหาวิชา คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

2 ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (3103) 
 

1. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนา (ระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 และที่แก้เพ่ิมเติม) 

4. ความรู้เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

5. ความรู้เกี่ยวกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
6. ความรู้เกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 
7. ความรู้เกี่ยวกับการคิดวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์ 

นโยบายของรัฐบาล กระทรง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ 
การเมืองและสังคม 

8. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่
สมัครสอบ 

100 ปรนัย 

ลำดับ ตำแหน่ง/ขอบเขตเนื้อหาวิชา คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
3 ผู้ช่วยนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (3801) 

 
1. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติวัตถุอันตราย พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ

ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
5. กฎกระทรวงแรงงาน เรื่อง กำหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการ

และดำเนินการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการทำงานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
พ.ศ.2555 

6. ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตำแหน่งที่
สมัครสอบ 

100 ปรนัย 

 
 
 


