
 
  
 

 
 
 
 

ประกาศเทศบาลเมืองบุรีรัมย 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

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

      ดวยเทศบาลเมืองบุรีรัมย มีความประสงคจะรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเพื่อจัดจางเปน
พนักงานจาง ฉะนั้นอาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับ
พนักงานจาง ลงวันที ่24 กันยายน 2547   จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเปนพนักงาน-
จาง โดยมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

      1. ประเภทของพนักงานจาง  
  1.1  พนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน 3 ตําแหนง 
   1.1.1  ตําแหนงสําหรับผูมีคุณวุฒิ 
    1.1.1.1 ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป    จํานวน 1 อัตรา 
    1.1.1.2 ตําแหนง ผูชวยนักวชิาการเงินและบัญชี    จํานวน 1 อัตรา 
    1.1.1.3 ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ    จํานวน 1 อัตรา 

รายละเอียดแตละตําแหนงปรากฏอยูในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบทายประกาศนี้ 
๒.  คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของผูมีสิทธิสมัครเขารับการสรรหาและ 

เลือกสรร 
2.1 คุณสมบัติทั่วไป 

ผูที่ผานการสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางในวันทําสัญญาจาง จะตองมีคุณสมบัติและไมมี 
ลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

๒.๑.1 มีสัญชาติไทย 
๒.1.๒ มีอายุไมต่ํากวา 18 ป  และไมเกิน ๖๐ ป 
๒.1.๓ ไมเปนบุคคลลมละลาย 
๒.1.๔ ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอน  

ไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่กําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน        สําหรับ 
พนักงานเทศบาล 

๒.1.๕ ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
๒.1.๖ ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถิ่น สมาชิกสภาทองถิ่น 

          ๒.1.๗ ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา 
เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

๒.1.๘ ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  ปลดออก  หรือไลออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงาน 
อื่นของรัฐ 

2.1.9 
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     ๒.1.๙ ไมเปนขาราชการ หรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอื่นของรัฐ    

รัฐวิสาหกิจ 
       2.2 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ผูสมัครตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  ตามที่ระบุไวในรายละเอียดเกี่ยวกับการสมัครแตละ 
ตําแหนง แนบทายประกาศนี้ 

  3. การรับสมัคร 
      3.1  วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 

   รับสมัคร ระหวางวันที่ 1 – 10 กันยายน ๒๕๕8 (เวนวันหยุดราชการ)  เวลา ๐๙.๐๐–๑๖.๐๐ น.   
สมัครไดที่งานการเจาหนาที่  ฝายอํานวยการ  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลเมืองบุรีรัมย 

      3.2  หลักฐานที่ตองยื่นพรอมใบสมัคร 
   ๓.2.๑ รูปถาย ๑ นิ้ว    ๒ รูป 

        ๓.๒.2 สําเนาทะเบียนบาน   ๑  ฉบับ 
       ๓.2.๓ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  ๑ ฉบับ 

   ๓.2.๔ ใบรับรองแพทย             ๑ ฉบับ 
   ๓.2.๕ สําเนาวุฒิการศึกษา   ๑ ฉบับ 
   ๓.2.๖ หลักฐานอื่น เชน สาํเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล เปนตน 

      3.3  เงื่อนไขในการสมัคร 
 ผูสมัครเขารับการสรรหาและการเลือกสรรจะตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองวาเปน 

ผูมีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามประกาศรับสมัครจริง    และจะตองกรอกรายละเอียด 
ตาง ๆ ในใบสมัคร พรอมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผูสมัครไมวา
ดวยเหตุผลใด ๆ   หรือคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่สมัครอันเปนผลทําใหผูสมัครไมมี
สิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกลาว   หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ใหถือวาการรับสมัครและการไดเขารับการสรรหา 
และการเลือกสรรครั้งนี้เปนโมฆะสําหรับผูนั้นตั้งแตตน 
 4. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกําหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน
สมรรถนะ 

   4.1 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ วันที่  11  กันยายน  ๒๕๕8 
   4.2 วัน เวลาและสถานที่สอบ โดยจะสอบในวันที่ 14  กันยายน  ๒๕๕8 เวลา ๐๙.๓๐-16.30 น.  

ณ   หองประชุมชั้น  4   สํานักงานเทศบาลเมืองบุรีรัมย          
 5. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

     ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) คะแนนเต็ม  100  คะแนน   
โดยวิธีสอบขอเขียนแบบอัตนัย   ทดสอบความรูความสามารถทั่วไป  รายละเอียดตาม 

เอกสารแนบทายประกาศนี้ 
     ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.)คะแนนเต็ม  100  คะแนน   

โดยวิธีสอบขอเขียนแบบอัตนัย   ทดสอบความรูความสามารถในทางที่จะใชในการปฏิบัติงานใน 
หนาที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง รายละเอียดตามเอกสารแนบทายประกาศนี้ 
    ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  (ภาค ค.) คะแนนเต็ม  100  คะแนน                                                                                                                                                             
                         โดยวธิีการประเมินบุคคลดวยวิธีสัมภาษณ  รายละเอียดตามเอกสารแนบทายประกาศนี้ 
 
       6. หลักเกณฑ.... 
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 6. หลักเกณฑการตัดสิน 
                        ผูผานการเลือกสรรจะตองผานหลักเกณฑ ดังนี้        

    - คะแนนสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป  ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะ  และ 
ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง  ไดคะแนนในแตละภาคที่สอบตองไมต่ํากวารอยละ 60   โดยการดําเนินการ 
จัดจางจะเปนไปตามลําดับคะแนนที่สอบได 
 7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร 
     เทศบาลเมืองบุรีรัมย    จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลําดับคะแนนสอบที่ได       ในวันที่  
16  กันยายน  2558     โดยบัญชีรายชื่อดังกลาวใหเปนอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกําหนด 1 ป  
นับแตวันขึ้นบัญชี หรือนับแตวันประกาศรับสมัครในตําแหนงที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหมแลวแตกรณี 
 8. การจัดทําสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
     ผูผานการเลือกสรรจะตองทําสัญญาจางตามที่เทศบาลเมืองบุรีรัมยกําหนด 

   ประกาศ  ณ  วันที ่ 24  เดือนสิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

 

 
                               (นายกมล  เรืองสุขศรีวงศ) 
                               นายกเทศมนตรีเมืองบุรีรัมย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-4- 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
 
1. ประเภทของพนักงานจาง  พนักงานจางตามภารกิจ 
    1.1 ชื่อตําแหนง    ผูชวยเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป   

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นตนเกีย่วกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใตการกํากับ    ตรวจสอบโดย
ใกลชิด  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
          ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  เปนเจาหนาที่ชั้นตนที่ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปโดย    ควบคุมการ
จัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ  งานบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงิน และบัญชี  งานพัสดุ  งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูล  สถิติ  งานสัญญาเปนตน หรือปฏิบัติงาน
เลขานุการที่ยากพอสมควร  เชน  ราง  โตตอบหนังสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงานอื่น ๆ  ทําเรื่องติดตอกับ
หนวยงานและบุคคลตาง ๆทั้งในประเทศและตางประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติ
ตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการเปนตน  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรับปริญญาตรี  หรือเทียบเทาไมต่ํากวานี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.พ., ก.ค. หรือ ก.ท.  รับรองหรือทางอื่นท่ี   

ก.ท. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนี้ได  
ความรูความสามารถที่ตองการ 

  1.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะอยางยิ่ง
ของประเทศไทย 
  2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใตการกํากับตรวจสอบใกลชิด   
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

อัตราเงินเดือนที่ไดรับ 
-  ปริญญาตรี     อัตราเงินเดือนที่จะไดรับ  15,000.-  บาท 

 

    1.2 ชื่อตําแหนง    ผูชวยนักวิชาการเงินและบัญชี 
หนาที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใตการกํากับตรวจสอบใกลชิด  และปฏิบัติหนาที่
อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  เปนเจาหนาที่ชั้นตนปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร  เกี่ยวกับการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด
อยางหนึ่ง  หรือหลายอยาง  เชน  จัดทําฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในหมวดตาง ๆ ตรวจสอบความถูกตองของ
บัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณของประจําเดือน   
 

จัดทํา... 
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จัดทําประมาณการ  รายไดรายจายประจําป  พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน  ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการ
ขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  วิเคราะห  ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย  และจัดทํา
รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนเปนตน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พาณิชยศาสตร เศรษฐศาสตร  หรือทางอ่ืนที่ ก.ท. 
กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได  
 

ความรูความสามารถที่ตองการ 
1. มีความรูความสามารถในวิชาการเงินและบัญชีอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที ่
2. มีความรูความเขาใจในกฎหมาย วาดวยเทศบาล และ กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ   

และขอบังคับอื่นท่ีเกี่ยวของและที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที ่
3. มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมืองเศรษฐกิจและสังคม 

โดยเฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย 
4. มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบตัิงานในหนาที่ 
5. มีความสามารถในการศึกษาหาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล 

 
 อัตราเงินเดือนที่ไดรับ 

-  ปริญญาตรี   อัตราเงินเดือนที่จะไดรับ  15,000.-  บาท 
 

1.3 ชื่อตําแหนง      ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ  
 

       หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธคอนขางยาก  ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตามคําสั่ง  
หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางกวาง ๆ  และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบัติงานที่คอนขางยาก  เกี่ยวกับการสํารวจ  รวบรวมรับฟงความคิดเห็นของประชาขน  เผยแพร 
ผลงานและนโยบายของเทศบาลและเมืองพัทยา  และปฏิบัติงานเผยแพรแจกจายขาวสารและเอกสารใหความรูในดาน
ตาง ๆ  ติดตอตอนรับชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไดรบัประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ การตลาด   

การขาย  การเงิน  การธนาคาร  ภาษาตางประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การจัดการ  การโฆษณา  การโรงแรม 
การประชาสัมพันธ การทองเที่ยว  หรือทางอ่ืนที่ ก.ท.กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนี้ได 
 

 ความรูความสามารถที่ตองการ 
  1.  มีความรูในการประชาสัมพันธอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
  2.  มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน 
กฎหมายวาดวยระเบียบพนักงานเทศบาล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ 

3. มีความ... 
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3. มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอยางเหมาะสมแกการ 
ปฏิบัติงานในหนาที่ 
  4.  มีความรูความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่ 
  5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียด  แมนยํา 

อัตราเงินเดือนที่ไดรับ 
         -  ปวส. หรืออนุปริญญา    อัตราเงินเดือนที่จะไดรับ  11,500.-  บาท 

หมายเหตุ   ตามหนังสือดวนที่สุด ที่ มท 0809.5/ว 81  ลงวันที่  10  กรกฎาคม  2558  
               เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 3) 
 
2. รายละเอียดเนื้อหาที่สอบ 
1.หลักสูตรและวิธีสอบคัดเลือก กําหนดคะแนนรวม 300 คะแนน  ดังนี้ 

ก. ภาคความรูความสามารถทั่วไป  (ภาค ก.) ( คะแนนเต็ม 100 คะแนน ) 
             เปนการทดสอบโดยขอสอบขอเขียนแบบอัตนัย ตามหลักวิชาดังตอไปนี้  ดังนี้ 

๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ 

๒. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และแกไขเพ่ิมเติม 

๓. พ.ร.ฎ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ และแกไขเพ่ิมเติม 

๔. พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และแกไขเพิ่มเติม 

๕. พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 

๖. พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ และกฎกระทรวงที่เก่ียวของ 

๗. พ.ร.บ. ความผิดทางละเมิด พ.ศ.๒๕๓๙ และแกไขเพ่ิมเติม 

๘. พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ และกฎกระทรวงที่เก่ียวของ 

๙. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแกไขเพ่ิมเติม 

ข. ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) ( คะแนนเต็ม 100 คะแนน ) 
    เปนการทดสอบความรูความสามารถในทางท่ีจะใชในการปฏิบัติงานในหนาที่ของตําแหนงที่สมัครโดยเฉพาะ  
โดยขอสอบขอเขียนแบบอัตนัยในเรื่องดังนี้ 
  1. ทดสอบภาคความรูความสามารถในทางท่ีจะใชในการปฏิบัติงานในหนาที่โดยเฉพาะ ตามที่ระบุไวใน
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
  2. ทดสอบภาคความรูเกี่ยวกับกฎหมายที่ใชในการปฏิบัติงาน 

ค. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค ) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
     ทดสอบความรูความสามารถโดยวิธีการสัมภาษณ เกี่ยวกับความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน ดานความ
ประพฤติ และดานคุณลักษณะอ่ืนๆที่จําเปนสําหรับตําแหนง 
 
 


