
 

     ประกาศเทศบาลนครแม่สอด 
เรื่อง  รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  สังกัดสถานศึกษา 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๕๖   
                     …………….……………………… 

ด้วยเทศบาลนครแม่สอด มีความประสงค์จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  งบประมาณเงินอุดหนุนจาก   
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ประจ าสถานศึกษา สังกัดเทศบาลนครแม่สอด  ประจ าปี  ๒๕๕๖  

อาศัยอ านาจตามความในหมวด ๔  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตาก  
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๙  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัคร
คัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ดังรายละเอียดต่อไปนี้     

๑. คุณสมบัติของผู้สมัคร 
๑.๑ เป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดตาก  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๙  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  ดังนี ้
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี  
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔)ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่

สมประกอบ  หรือเป็นโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ส าหรับพนักงานเทศบาล   
(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่นคณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ 
(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานจ้างหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น  

ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงาน  หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
๑.๒ ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่  ก.พ.  ก.ค.  หรือ 

ก.ท.รับรองซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์
จากสถาบันการศึกษาของรัฐหรอืเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ  หรือหนว่ยงานของรัฐที่มีระยะเวลาการ
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

 
/๒. ต าแหน่ง… 
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๒.  ต าแหน่งที่รับสมัคร 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  ๖,๐๕๐.- บาท    
และอัตราเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ  ๒,๙๕๐.- บาท  จ านวน  ๓  อัตรา  ดังนี้  

๒.๑ โรงเรียนเทศบาลวัดชุมพลคีรี  จ านวน  ๑  อัตรา 
๒.๒ โรงเรียนเทศบาลวัดบุญญาวาส  จ านวน  ๑  อัตรา 
๒.๓ โรงเรียนเทศบาลวัดดอนแก้ว  จ านวน  ๑  อัตรา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทีไ่ม่ยาก ภายใต้การก ากับตรวจสอบ

โดยใกล้ชิดหรือตามค าสั่งหรือแนวทางท่ีปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน 
๒. ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑.  มีความรู้ในวิชาธุรการอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที ่
๒.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล และกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับ

อ่ืน ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๓.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่     
๔.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า  

๓.  วัน  เวลา  สถานที่รับสมัคร    
ให้ผู้ประสงค์สมัครคัดเลือก ติดต่อขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครคัดเลือกด้วยตนเองได้ที่ งาน

การเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลนครแม่สอด    ระหว่างวันที่  ๑๘  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๖  ถึงวันที่  
๒๗  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๖   ในวันและเวลาราชการ  (เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.) 

๓.๑ ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ค่าธรรมเนียม   ๑๐๐  บาท 

๔.  เอกสารและหลักฐานที่ต้องน ามายื่นในการสมัครสอบ 
๔.๑ ใบสมัคร  (ขอได้ที่เจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ) 
๔.๒ รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว หรือ ๓.๔ ซ.ม. ถ่ายไว้ไม่เกิน  

๓   เดือน  จ านวน  ๑  รูป 
๔.๓ ทะเบียนบ้าน  พร้อมส าเนา  จ านวน   ๑  ฉบับ 
๔.๔ เอกสารแสดงวุฒิการศึกษาพร้อมส าเนา    จ านวน  ๑  ฉบับ 
๔.๕ บัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมส าเนา     จ านวน  ๑  ฉบับ 

/๔.๖ ใบ... 
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๔.๖ ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามท่ี ก.ท.ก าหนด ซึ่งออกให้ 
ไม่เกิน  ๑  เดือนนับแต่วันตรวจร่างกาย   จ านวน  ๑  ฉบับ 

๔.๗ หลักฐานอื่นๆ พร้อมส าเนา เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล หลักฐานการสมรส หลักฐานการ
ผ่านการเกณฑ์ทหาร  หนังสือรับรองประสบการณ์การปฏิบัติงาน ฯลฯ 

๕.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์คัดเลือก 
การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์คัดเลือก ก าหนดการคัดเลือก สถานที่ท าการคัดเลือก ระเบียบและเรื่องอ่ืนๆ

เกี่ยวกับการคัดเลือก  จะประกาศให้ทราบในวันที่ ๔ มีนาคม ๒๕๕๖  ณ ส านักงานเทศบาลนครแม่สอด 

๖. วัน เวลา สถานที่สรรหาและเลือกสรรฯ 
  เทศบาลนครแม่สอด จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง   ในวันที ่   
๕  มีนาคม  ๒๕๕๖  เวลา ๐๙.๐๐ น. ณ ห้องประชุมโกเมน  ชั้น ๓  ส านักงานเทศบาลนครแม่สอด                  

๗. วิธีการคัดเลือก 
คัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ์  โดยจะประเมินและทดสอบบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับ

ต าแหน่ง  ประกอบด้วยความรู้ความสามารถหรือทักษะเฉพาะในเรื่องต่างๆที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานรวมทั้ง  
คุณลักษณะอ่ืนซึ่งจ าเป็น  หรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ   ทั้งนี้อยู่ในดุลย
พินิจของคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯที่เห็นว่าเหมาะสมในการด าเนินการคัดเลือก  

๘. เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ผ่านการคัดเลือก  ต้องได้รับคะแนนในการสัมภาษณ์ไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๖๐ 

๙. การบรรจุและแต่งตั้ง 
ผู้คัดเลือกได้จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ข้ึนในบัญชีผู้คัดเลือกได้ตามต าแหน่งอัตรา

ในประกาศรับสมัครนี้ ทั้งนี้  ไม่ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตาก (ก.ท.จ.ตาก)  ได้มีมติให้
ความเห็นชอบ 

สนใจสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลนคร 
แม่สอด  โทรศัพท์หมายเลข   ๐-๕๕๕๓-๑๔๓๔   ได้ทุกวัน ในวัน และเวลาราชการ 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ   ณ  วันที่   ๑๑  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

                              นายเทอดเกียรติ  ชินสรนันท์ 
นายกเทศมนตรีนครแม่สอด 

 


