
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕65    

******************************** 
     ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง อ าเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ มีความ
ประสงค์จะรับสมคัรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน-
ส่วนต าบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๗ หมวด ๔ 
การสรรหา และการเลือกสรร จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 

1.1 ส านักปลัด อบต. จ านวน 2 ต าแหน่ง 2 อัตรา 
   พนักงานจ้างตามภารกิจ       

 1) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน 1 อัตรา 
2) ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   จ านวน 1 อัตรา 

1.2 กองช่าง จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา 
   พนักงานจ้างทั่วไป       

 1) ต าแหน่ง คนงาน       จ านวน 1 อัตรา 
รายละเอียดปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

๒. คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
  ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป 

(๑) มีสัญชาติไทย  
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์ ไม่เกิน ๖๐ ปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพ จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน 

ไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด ดังนี้ 
ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง                 

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่พรรคการเมือง 
(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้ต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดอาญา            

เว้นแต่โทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ      
    /หมายเหตุ..... 
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หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน          
๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนต าบลมายื่นด้วย 

  ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
แต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ 

๓. การรับสมัคร 

  ๓.๑ วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครสอบและยื่นใบสมัครด้วยตนเองได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบล

ร่อนทอง อ าเภอบางสะพาน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ตั้งแต่วันที่  17 – 25 มกราคม 2565 ในวันและเวลา
ราชการ โดยสอบถามรายละเอียดได้ที่  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง โทรศัพท์หมายเลข            
๐-๓๒๖๙-๗๔๙๓ หรือทางเว็บไซต์ www.rt.go.th      

  ๓.๒ หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
(๑) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 

๖ เดือน (นับถึงวันสมัคร)            จ านวน  ๓  รูป 
(๒) ส าเนาวุฒิการศึกษา              จ านวน  ๑  ฉบับ 
(๓) ส าเนาทะเบียนบ้าน              จ านวน  ๑  ฉบับ 
(๔) ส าเนาบัตรประชาชน               จ านวน  ๑  ฉบับ 
(๕) ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน

ต าบลก าหนด ซึ่งออกไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกายจนถึงวันสมัคร 
                    จ านวน  ๑  ฉบับ 
(๖) ส าเนาหนังสือรับรองประสบการณ์การท างานจากนายจ้ างหรือหน่วยงานซึ่งรับรองว่ามี

ทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี         จ านวน  1  ฉบับ 
(๗) ส าเนาเอกสารอื่น ๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) 

   ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรอง “ส าเนาถูกต้อง” และลงชื่อก ากับไว้ด้วย 

  ๓.๓ ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ค่าสมัครต าแหน่งละ ๑๐๐.- บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง               

ขอสงวนสิทธิ์การจ่ายเงินคืนค่าสมัครสอบไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 
 
 
 
 
 
                   /3.4 เงื่อนไข..... 
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  ๓.๔ เงื่อนไขในการสมัคร 

ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง              
และต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณี-              
ที่ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่สมัคร อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบ
เมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
หากมีกรณีปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบ จะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 

๔. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมิน
สมรรถนะ 

  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ 

องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ             
ในวันที่ 26 เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕65 ตั้งแต่เวลา ๑๐.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วน-
ต าบลร่อนทอง และทางเว็บไซต์ www.rt.go.th 

  ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 

(๑)  สอบภาคทฤษฎีและปฏิบัติ  
ในวันพฤหัสบด ีที่ 27 เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕65 เวลา 10.0๐ – ๑2.00 น. 

(๒) สอบสัมภาษณ ์  
ในวันพฤหัสบดี ที่ 27 เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕65 เวลา 13.0๐ น. เป็นต้นไป 

๕. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียดเกี่ยวกับ
การรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้  

๖. หลักเกณฑ์การตัดสิน 

ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ             
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

๗. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 

องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนน
สอบที่ได้ ในวันศุกร์ ที่ 28 เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕65 เวลา ๑0.๐๐ น. ณ องค์การบริหารส่วนต าบล
ร่อนทอง และทางเว็บไซต์ www.rt.go.th โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไป             
เมื่อเลือกสรรครบก าหนด ๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชีหรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะ        
งานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 

 

 

                    /๘. การจัดท า..... 

 

http://www.rt.go.th/
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๘. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 

ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทองก าหนด  

องค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็น            
พนักงานจ้าง ในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักสมรรถนะ ความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาคและ         
เป็นธรรม อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคล หรือกลุ่มบุคคล หรือผู้ทีอ้างว่าสามารถช่วยเหลือ          
ให้สอบได้และหากผู้ใดได้ทราบข่าวประกาศใดเกี่ยวกับการแอบอ้างการทุจริต เพ่ือให้ผ่านการเลือกสรรได้  
โปรดแจ้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรได้ทราบ เพ่ือจักได้ด าเนินการตามกฎหมายต่อไป 

  จึงประกาศให้ผู้สนใจทราบโดยทั่วกัน 

     ประกาศ ณ วันที่         เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕65 
 
 

  
(นายนิกร โพธิ์น้อย) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลร่อนทอง 
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รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่         มกราคม 2565 

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

๑. ชื่อต าแหน่ง ผู ช่วยเจ าพนักงานธุรการ 

 ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ างตามภารกิจ 

 สังกัด้ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ช่วยปฏิบัติงานธุรการ้สารบรรณ บันทึกข อมูล้หรือบริหารทั่วไป้ตามแนวทาง้แบบอย่าง้
ขั้นตอน้และวิธีการที่ชัดเจน้ภายใต การก ากับ้แนะน า้ตรวจสอบ่้และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ้โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด านต่าง้ๆ้ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานธุรการ้งานสารบรรณ้งานบริหารทั่วไป้ได แก่้การรับ -ส่งหนังสือ้การลง-้
ทะเบียน้รับหนังสือ้การร่างโต ตอบหนังสือราชการ้การบันทึกข อมูล้การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและ้้้้้้้้
การพิมพ์เอกสาร้จดหมาย้และหนังสือราชการต่าง้ๆ้การเตรียมการประชุม้เป็นต น้เพ่ือสนับสนุนให งาน
ต่าง้ๆ้ด าเนินไปด วยความสะดวกเรียบร อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

๒. จัดเก็บเอกสาร้หนังสือราชการ้หลักฐานหนังสือ้ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ ้เพ่ือสะดวกต่อ้
การค นหา้และเป็นหลักฐานทางราชการ 

๓. รวบรวมข อมูล้จัดเก็บข อมูลสถิติ้เช่น้สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ้รายชื่อพนักงาน้ข อมูล
จ านวนบุคลากร้เอกสารอ่ืน้ๆ้ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค นหาส าหรับใช 
เป็นหลักฐานตรวจสอบได  

๔. ตรวจสอบ้และสอบทานความถูกต องของเอกสาร้หนังสือ้และจดหมายต่าง้ๆ้ที่เกี่ยวข อง
กับการด าเนินงาน้เพ่ือให แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต อง้ครบถ วน้และปราศจากข อผิดพลาด 

๕. จัดท าและแจกจ่าย้ข อมูล้เอกสาร้หลักฐาน้หนังสือเวียน้หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ้เพ่ือแจ ง
ให หน่วยงานต่าง้ๆ้ที่เกี่ยวข องรับทราบ้หรือด าเนินการต่าง้ๆ้ต่อไป 

๖. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ้ครุภัณฑ์ยานพาหนะ้และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน้เช่น้การ
จัดเก็บรักษา้การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์้การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์้การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่้เพื่อให การด าเนินงานด านพัสดุครุภัณฑ์้ยานพาหนะ้และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต อง้และมี
ความพร อมใช งานอยู่เสมอ 

๗. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน้เช่น้เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน้(ธรรมาภิบาล)้
และเอกสารที่เกี่ยวข องกับการตรวจ้เพ่ือน าไปใช ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๘. จดัเตรียมการประชุม้บันทึกการประชุม้และจัดท ารายงานการประชุม้เพ่ือให การประชุม
เป็นไปด วยความเรียบร อย้และมีหลักฐานในการประชุม 

๙. จัดเตรียม้และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง้ๆ้ที่เกี่ยวข องกับการประชุมการฝึกอบรม
สัมมนา้นิทรรศการ้และโครงการต่าง้ๆ้เพ่ือให เอกสารที่ถูกต อง้ครบถ วน้และพร อมใช ในการด าเนินงาน
ต่าง้ๆ้อย่างมีประสิทธิภาพ้และตรงต่อเวลา 

    /10. ปฏิบัติ..... 
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๑๐. ปฏิบัติงานศูนย์ข อมูลข่าวสาร้เช่น้จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย้ตาม้พ.ร.บ.ข อมูล
ข่าวสาร้เพ่ือให ผู ที่ต องการข อมูลข่าวสารรับทราบข อมูลข่าวสาร 

๑๑. อ านวยความสะดวก้ติดต่อ้และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม้และการด าเนินงานต่าง้ๆ้ตามที่ได รับมอบหมาย้เพ่ือให การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา้
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑๒. ศึกษา้และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ใหม่้ๆ้กฎหมาย้และระเบียบต่าง้ๆ้ที่เกี่ยวข อง
กับงานสารบรรณ้งานธุรการ้งานบริหารทั่ ว ไป้งานการบริหารงานบุคค ล้งานพัสดุครุภัณฑ์                 
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์้และงานประชุม้เพ่ือน ามาประยุกต์ใช ในการปฏิบัติงานได อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

ด้านการบริการ 

๑. ให ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต นแก่บุคลากร้ประชาชน้้ผู ที่มาติดต่อ้และหน่วยงาน
ต่าง้ๆ้ที่เกี่ยวข อง้เพ่ือให มีความรู ความเข าใจที่ถูกต อง้และสามารถน าไปปฏิบัติได อย่างถูกต อง 

๒. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข อง้เพ่ือให 
การปฏิบัติงานเป็นไปด วยความราบรื่น 

๓. ให บริการข อมูลแก่ผู มาติดต่อราชการ้เพ่ือให ได รับข อมูลที่จะน าไปใช ประโยชน์ได ต่อไป 
๔. ผลิตเอกสารต่าง้ๆ้เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน้และปฏิบัติ

หน าที่อื่นที่เก่ียวข องตามท่ีได รับมอบหมาย 

 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. ได รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ้(ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได ในระดับเดียวกัน้้้้้้้้้้้
ทุกสาขาวิชาที่้ก.จ.,้ก.ท.้หรือ้ก.อบต. รับรอง้้ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น อยกว่า้๖้หน่วยกิต้
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด านการใช คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ้หรือเอกชน
ที่ได รับการรับรองจากทางราชการ้หรือหน่วยงานของรัฐ้ที่ใช เวลาการฝึกอบรมไม่น อยกว่า้๑๒้ชั่วโมง 

๒. ได รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค้(ปวท.)้หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได ในระดับ
เดียวกัน้ทุกสาขาวิชาที่้ก.จ.,้ก.ท.้หรือ้ก.อบต. รับรอง้้ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น อยกว่า้๖้
หน่วยกิต้หรือผ่านการฝึกอบรมทางด านการใช คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ้
หรือเอกชนที่ได รับการรับรองจากทางราชการ้หรือหน่วยงานของรัฐ้ที่ใช เวลาการฝึกอบรมไม่น อยกว่า้๑๒้
ชั่วโมง 

๓. ได รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง้(ปวส.)้หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได ไม่ต่ ากว่านี้้้้้้้้้้้้
ทุกสาขาวิชาที่้ก.จ.,้ก.ท.้หรือ้ก.อบต. รับรอง้้ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น อยกว่า้๖้หน่วยกิต้
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด านการใช คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐ้หรือเอกชน
ที่ได รับการรับรองจากทางราชการ้หรือหน่วยงานของรัฐ้ที่ใช เวลาการฝึกอบรมไม่น อยกว่า้๑๒้ชั่วโมง 

 

 

 

 

                       /ความรู ..... 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. ความรู ที่จ าเป็นประจ าสายงาน้ประกอบด วย 

1.1 ความรู ที่จ าเป็นในงาน้(ความรู เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) มีความรู ความเข าใจในกฎหมาย้้้้้้้้้้้
ว่าด วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล้และกฎหมาย้้กฎ้้ระเบียบ้้ข อบังคับอ่ืนที่ใช ใน
การปฏิบัติงานในหน าที่ 

1.2 ความรู เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวทางพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ -้้้้้้้้
พระเจ าอยู่หัว 

1.3 ความรู เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
1.4 ความรู เรื่องกฎหมาย้(ความรู เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
1.5 ความรู เรื่องการจัดการความรู  

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
 2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
 2.2 ทักษะการประสานงาน 
 2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
 2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล 

 ระยะเวลาการจ้าง ก าหนดระยะเวลาการจ างไม่เกินคราวละ้3้ปี 

 อัตราว่าง้้๑้้อัตรา 

 ค่าตอบแทน   ปวช้๙,๔๐๐.-้บาท้   ปวท.้๑๐,๘๔๐.-้บาท   ปวส.้๑๑,๕๐๐.-้บาท้้ 

 เนื้อหาหลักสูตรการคัดเลือก 
๑. ความรู ความสามารถท่ัวไป้เหตุการณ์ปัจจุบัน 
๒. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล้พ.ศ.้๒๕๓๗้และแก ไขเพ่ิมเติม 
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด วยงานสารบรรณ้พ.ศ.้๒๕๒๖้และแก ไขเพ่ิมเติม 
๔. ความรู เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         /หลักเกณฑ์..... 
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 หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
   ผู สมัครต องได รับการประเมินสรรถนะตามหลักเกณฑ์้ดังนี้ 

ล าดับ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรู้ 

๑. ความรู ที่เก่ียวกับงานในหน าที่ 
๒.้ความรู ความสามารถทั่วไป้เหตุการณ์ปัจจุบัน้ 
๓.้ความรู ความเข าใจในพระราชบัญญัติสภาต าบลและ

องค์การบริหารส่วนต าบล้พ.ศ.๒๕๓๗และแก ไขเพ่ิมเติม้ 
๔.้ความรู ความเข าใจในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี้้้้้้้้้้้้้้

ว่าด วยงานสารบรรณ้พ.ศ.้๒๕๒๖้และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม 
๕้ความรู ความเข าใจในกฎหมายว่าด วยและกฎหมาย้กฎ้

ระเบียบและข อบังคับอ่ืนที่ใช ในการปฏิบัติงานในหน าที่ 

๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสอบข อเขียน 
และสอบปฏิบัติ 

 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
๑.้ความทักษะและความสามารถในการปฏิบัติหน าที่ 

  

๒. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
๑. บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
๒. ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
๓. มนุษย์สัมพันธ์ 
๔. ทัศนคติ้แรงจูงใจ 
๕. ความสามารถในการปฏิบัติหน าที่ 

๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 

 รวม ๒๐๐ คะแนน  
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2. ชื่อต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

ประเภทของพนักงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ 

สังกัด ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

หน้าที่ความรับผิดชอบ    

 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  การส่งเสริมการเรียนรู้   พัฒนาผู้ เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 2.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และ
คุณลักษณะตามวัย  

 3.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 4.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 6.  ท านุบ ารุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  7.  ร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 8.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล        
ซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี และทักษะของบุคคล
ดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างาน         
จากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคล           
ด้วยการทดลองปฏิบัติ 

 ระยะเวลาการจ้าง ก าหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 3 ปี 

 อัตราว่าง  ๑  อัตรา 

ค่าตอบแทน   9,400.- บาท   

 

 

 

 

 

 

                        /หลักเกณฑ์..... 

 



 - ๑๐ - 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

   ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

   ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

ล าดับ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรู้ 

๑. ความรู้ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
    - หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 
    - มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    - สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลย้ีทางการศึกษา 
    - หลักการสอนที่เน้นการสอนคิดวิเคราะห์และการ
จัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
    - อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้ องกับงานในหน าที่ 
๒. ความรู้ความสามารถทั่วไป เหตุการณ์ปัจจุบัน  
๓. ความรู้ความเข้าใจในพระราชบัญญัติสภาต าบลและ

องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และแก้ไข
เพ่ิมเติม  

๔. ความรู้ความเข้าใจในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี              
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๕ ความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยและกฎหมาย กฎ 
ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน
หรือสอบปฏิบัติ   

 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
๑. ความทักษะและความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
 

  

๒. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
1. บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
2. ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
3. มนุษย์สัมพันธ์ 
4. ทัศนคติ แรงจูงใจ 
5. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
 

๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 

 รวม ๒๐๐ คะแนน  
 

 

 

 

 

 



 - ๑๑ - 

3.ชื่อต าแหน่ง คนงาน  

ประเภทของพนักงาน พนักงานจ างทั่วไป 

สังกัด้กองช่าง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ    

    ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ     

    ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และท าหน้าที่อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

๑. ้ไม่จ ากัดวุฒิการศึกษา 
๒. ้มีความรู ความสามารถและความช านาญงานในหน าที่้้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. มีความรู ความเข าใจในกฎหมายว่าด วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล้และกฎหมาย้้กฎ้้
ระเบียบ้้ข อบังคับอ่ืนที่ใช ในการปฏิบัติงานในหน าที่ 

๒. มีความรู ความสามารถและความช านาญงานในหน าที่้้ 

 ระยะเวลาการจ้าง ก าหนดระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ ๑ ปี 

 อัตราว่าง  ๑  อัตรา 

 ค่าตอบแทน ๙,๐๐๐.- บาท   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        /หลักเกณฑ์..... 

 

 



 - ๑๒ - 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

   ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

   ต าแหน่ง คนงาน 

ล าดับ สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ความรู้ 

๑. ความรู้ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่  
๒. ความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การ

บริหารส่วนต าบล กฎหมายว่าด้วยและกฎหมาย กฎ 
ระเบียบและขอ้บังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๓. ความรู้ความสามารถทั่วไป 
 

๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน, 
ปฏิบัติ, สัมภาษณ์ 

 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
๑. ความทักษะและความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
 

  

๒. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
1. บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
2. ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
3. มนุษย์สัมพันธ์ 
4. ทัศนคติ แรงจูงใจ 
5. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
 

๑๐๐ คะแนน โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 

 รวม ๒๐๐ คะแนน  
 

  ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

  ๑. สอบภาคทฤษฎี ในวันที่ 27 เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕65 เวลา 10.00 – ๑2.00 น. 
  ๒. สอบสัมภาษณ ์ ในวันที่ 27 เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕65 เวลา 13.0๐ น. เป็นต้นไป 


