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ประกาศเทศบาลต าบลแม่เงิน 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

.................................................................................................... 
  ด้วยเทศบาลต าบลแม่เงิน อ าเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงราย มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคล             
เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย                 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2547 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2569           
ลงวันที่ 10 มิถุนายน 2569 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 

  1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ 
     -  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัดกองช่าง  จ านวน 1 อัตรา 

  รายละเอียดแต่ละต าแหน่งปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

2.  คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ        
การเลือกสรร 

2.1  คุณสมบัติทั่วไป 
 1)  มีสัญชาติไทย 

 2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี  
 3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน            

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เปน็ลักษณะต้องห้ามเบือ้งต้น ส าหรับพนักงาน
เทศบาล 

 5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
 6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน  
 7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อื่นของรัฐ 
 9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 

รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานจ้างหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน 

 หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่ง ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหาร
ท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
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รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลกูจา้งของราชการสว่นท้องถ่ินและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 
และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงาน    
ส่วนท้องถ่ินมาย่ืนด้วย 

 2.2  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร

แต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบท้าย 1)  

3.  การรับสมัคร 
3.1  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 

  ผู้สนใจสามารถยื่นใบสมัครได้ด้วยตนเองที่ งานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดเทศบาล เทศบาล
ต าบลแม่เงิน  อ าเภอเชียงแสน  จังหวัดเชียงราย ตั้งแต่วันท่ี 6 สิงหาคม 2569 ถึงวันท่ี 19 สิงหาคม 
2569 ในวันและเวลาราชการ 

 3.2  หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
        1)  รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน      จ านวน   3   รูป 
         2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  อย่างละ  2  ฉบับ 
        3)  หลักฐานการศึกษา      จ านวน   2  ฉบับ  
         4)  ใบรับรองแพทย์ ออกให้ไมเ่กิน 6 เดือน    จ านวน   1  ฉบับ 
          5)  ใบผ่านการเกณฑ์ทหาร (สด.43) (กรณีผู้สมัครเป็นเพศชาย) จ านวน   2  ฉบับ 
  6)  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น หนังสือรับรองการผ่านประสบการณ์การท างานในต าแหน่ง           
ที่สมัครเป็นต้น 
  ทั้งนี้  ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงช่ือก ากับไว้ด้วย 

       3.3  เงื่อนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาด                
อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร
อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับ
สมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้น ตั้งแต่ต้น 

 4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ 
  เทศบาลต าบลแม่เงินจะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา 
สถานที่สอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ  ในวันท่ี 21 สิงหาคม 2569                    
ณ  ส านักงานเทศบาลต าบลแม่เงิน ต าบลแม่เงิน อ าเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงราย และทางเว็บไซต์
www.maengoen.go.th  

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการ

รับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบท้าย 2) 
 

/6. หลักเกณฑ…์ 
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6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ ากว่า               

ร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

7. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
 เทศบาลต าบลแม่เงินจะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบที่ได้ ในวันที่                     

1 กันยายน 2569  ณ ส านักงานเทศบาลต าบลแม่เงิน อ าเภอเชียงแสน จังหวัดเชียงราย และทางเว็บไซต์ 
www.maengoen.go.th โดยบัญชีรายช่ือดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด           
1 ปี นับวันข้ึนบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 

 8.  การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
       ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่เทศบาลต าบลแม่เงินก าหนด 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่ 23 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2569 
 
 
 
                (นายสง่า  สิทธิแก้ว) 
                     นายกเทศมนตรีต าบลแม่เงิน 
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รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ 
เอกสารแนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลแม่เงิน 

เรื่อง  การรับสมัครเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ลงวันท่ี 23 กรกฎาคม 2569 

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

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สังกัด กองช่าง) 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ แลปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ               
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร  จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น  เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
      1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
      1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
      1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
      1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
      1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา  การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
      1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมา    
ภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องการการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
      1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
      1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
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      1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
        1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  ในเรื่อง
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
      1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ                 
ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 

  2. ด้านการบริการ 
      2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
      2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
      2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป 
      2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12  ช่ัวโมง 
 

ค่าตอบแทน 
- อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ  13,920 บาท   
- เงินเพิม่ค่าครองชีพช่ัวคราว  เดือนละ 680 บาท 

 

สิทธิประโยชน์ 
 - ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกบัพนักงานจ้าง 
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หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

 1.๑  ความรู้ความสามารถทั่วไป และความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (สอบข้อเขียนแบบปรนัย)    
        คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
       -  พระราชบญัญัตเิทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิจนถึงปัจจุบัน  
  -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เติม  
  -  พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
  -  ระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิม่เติม  
  -  ระเบียบงานสารบรรณและการบรหิารงานธุรการทั่วไป  
           -   ประกาศหลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง   

    -  ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
    -  เหตุการณ์บ้านเมืองปัจจุบัน 

 

1.2  ภาคความสามารถ (สอบปฏิบัติ) การพิมพห์นังสือราชการ  คะแนนเต็ม  100 คะแนน    
 

 1.3  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)  คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
          -  ประวัติส่วนตัว 
                   -  บุคลิก ท่าทาง การแตง่กาย  
                   -  ความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที ่
                   -  ความสามารถพิเศษ 
                   -  ปฏิภาณ ไหวพริบ 
                   -  ประสบการณ์ในการท างาน 
                   -  ความกระตือรือร้น  
                   -  ลักษณะนสิัย กิริยามารยาท 
                   -  ความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์  
                   -  ความสมบรูณ์ของสุขภาพ ร่างกาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


