
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ อ าเภอเมืองตาก จังหวัดตาก มีความ
ประสงค์จะรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ในประเภทพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ จ านวน 2 ต าแหน่ง 2 อัตรา 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ข้อ 19 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดตาก เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ฉบับลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

  ๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
      1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ       จ านวน   2   ต าแหน่ง  2   อัตรา  ดังนี้ 
               -  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  จ านวน  ๑  อัตรา 
      -  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  จ านวน  1  อัตรา 

            ๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการ
สรรหาและการเลือกสรร 
      2.1 คุณสมบัติทั่วไป  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติทั่วไป
และลักษณะต้องห้ามตามข้อ 4 ของประกาศ ก.อบต. จังหวัดตาก เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ฉบับลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2547 ดังต่อไปนี้ 
         ๑.  มีสัญชาติไทย 

         ๒.  มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘  ปี และไม่เกิน ๖๐   ปี   
         ๓.  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

                        4.  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ     
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

                        5.  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่     
ในพรรคการเมือง 
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6. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภา
ท้องถิ่น 

7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

9. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้ างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง 
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่
เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลั กษณะต้องห้ามส าหรับ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบลมายื่นด้วย 

 ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ไม่รับสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็น
พนักงานจ้างและไม่อาจเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ เป็นไปตามนัย
หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๐๑ และตาม
ความในมาตรา ๕ ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 

      2.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการ

รับสมัครแต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ 

  3. ระยะเวลาการจ้าง 
      ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ มีก าหนดท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี โดยจะ
พิจารณาต่อสัญญาจ้างส าหรับผู้ที่มีผลการปฏิบัติงานดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน
เหมาะสมตามระเบียบหลักเกณฑ์ของทางราชการและขององค์การบริหารส่วนต าบล 
      ทั้งนี้ ระยะเวลาการจ้างในสัญญาจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือเป็นผู้
พิจารณาก าหนด 

4.  การสมัครเข้ารับการเลือกสรรและสถานที่รับสมัครสอบ 
                4.1 ผู้ที่จะสมัครฯ สามารถดาวน์โหลดใบสมัครได้ที่ http://www.nongbuanaur.go.th 
หรอืติดต่อขอรับใบสมัคร ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ อ าเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 
ตั้งแต่วันที่ 13-21 มกราคม 2564 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
       4.2 การสมัครเข้ารับการเลือกสรร ผู้ที่จะสมัครฯ สามารถยื่นใบสมัครฯ พร้อมหลักฐาน
ด้วยตนเองได้ที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ อ าเภอเมืองตาก จังหวัดตาก ตั้งแต่วันที่ 
13-21 มกราคม 2564 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. (เว้นวันหยุดราชการ) 
  4.3 ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรมีสิทธิเลือกสมัครฯ ได้เพียงต าแหน่งเดียว 
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  5.  เอกสารและหลักฐานทีจ่ะต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร 

       ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครฯ พร้อม
หลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองส าเนาถูกต้องและลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ ดังต่อไปนี้ 
       5.๑  รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน
ไม่เกิน ๖ เดือน  จ านวน ๓ รูป และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล ต าแหน่งที่สอบหลังรูปด้วย 
       5.๒  ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวนอย่างละ  1  ฉบับ   

      5.3  ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม ตามประกาศหลักเกณฑ์ของ 
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ที่ก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันสมัคร จ านวน        
1  ฉบับ (ฉบับจริง) 

      5.๔  ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript of Records) ภาษาไทยที่แสดงว่า
เป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร โดยต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
อนุมัติ ภายในวันปิดรับสมัคร (21 มกราคม 2564) จ านวน 1 ฉบับ 

 5.5  ส าเนาปริญญาบัตร ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ ส าเนาประกาศนียบัตรที่แสดงว่า
เป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับต าแหน่งที่สมัคร โดยต้องส าเร็จการศึกษาและได้ รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ
อนุมัติ ภายในวันปิดรับสมัคร (21 มกราคม 2564) จ านวน 1 ฉบับ 

 5.6  หนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้
ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ (ส าหรับต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)) 
       5.7  ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่นทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล อย่างละ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

  6.  ค่าธรรมเนียมในการสมัครเข้ารับการเลือกสรร 
ผู้สมัครฯ ต้องเสียค่าธรรมเนียมสมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ค่าธรรมเนียม 

การสมัคร ต าแหน่งละ 100.- บาท (ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใดๆ) 

  7.  เงื่อนไขในการสมัครเข้ารับการเลือกสรร  
      ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า เป็นผู้
มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครสอบให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีการ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ อาจไม่รับสมัครให้
เข้ารับการเลือกสรร และหากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่
ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศ คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครเข้ารับการเลือกสรรและไม่มีสิทธิ
ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
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8.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
      องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร

เป็นพนักงานจ้าง ในวันที่ 25  มกราคม  2564 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ และ
ทางเว็บไซต์ http://www.nongbuanaur.go.th และจะด าเนินการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ในวันที่     
5  กุมภาพันธ์  2564 ตามรายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาเลือกสรรแนบท้ายประกาศฯ โดย
ส าหรับสถานที่ด าเนินการเลือกสรรจะประกาศให้ทราบในวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร
ต่อไป 

  9.  หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
       ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมินตามรายละเอียด
เกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ 

  10. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างได้ให้ถือเกณฑ์ว่าผู้เข้ารับการเลือกสรร

จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้คะแนนในแต่ละภาคตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 และได้คะแนนรวมทุกภาค
ตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่า 60 จึงจะถือว่าผ่านการเลือกสรรได้ 

  11. การขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรรได้  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ จะประกาศรายชื่อขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ 

ในวันที่ 11  กุมภาพันธ์  2564 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ อ าเภอเมืองตาก 
จังหวัดตาก และทางเว็บไซต์ http://www.nongbuanaur.go.th โดยเรียงล าดับจากผู้ผ่านการเลือกสรรได้
คะแนนรวมสูงสุดลงมาหาคะแนนต่ าตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากันก็ให้ผู้ที่
ได้รับคะแนนความรู้ความสามารถทั่วไปที่มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า  และถ้าผู้ผ่านการเลือกสรรได้
คะแนนรวมเท่ากันอีก ก็ให้ผู้ที่ได้รับคะแนนความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งที่มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับ
สูงกว่า และถ้าผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากันอีก ก็ให้ผู้ที่ได้รับคะแนนคุณสมบัติส่วนบุคคลอ่ืนๆ 
ตามล าดับที่ได้คะแนนมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า และถ้าผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากันอีก 
ก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ไว้เป็นเวลาไม่
เกิน 1 ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ครั้งนี้ เป็นอันยกเลิก 
       ผู้ใดขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิก
การข้ึนบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ คือ 

1) ผู้นั้นขอสละสิทธิรับการแต่งตั้ง เพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง ในต าแหน่งที่ผ่านการเลือกสรร 
2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการแต่งตั้ง เพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน 

ต าบลหนองบัวเหนือ ภายในเวลาที่ผู้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร หรือผู้มีอ านาจแต่งตั้ง เพ่ือจ้างเป็น
พนักงานจ้างตามก าหนด 

3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะแต่งตั้ง เพ่ือจ้างเป็น 
พนักงานจ้างในต าแหน่งที่ผ่านการเลือกสรรได ้
 

 
/12. การจ้างเป็น..... 
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  12. การจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
          ผู้ได้รับการเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวเหนือ ตามล าดับที่ในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดตาก (ก.อบต. จังหวัดตาก) ก่อน 

จงึประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  5  เดือนมกราคม  พ.ศ. 2564 

 

 

 
(นายเชาวลิต   เมืองสมบัติ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง สังกัด อบต.หนองบัวเหนือ 
ลงวันที่ 5 เดือนมกราคม พ.ศ.2564 

 

รายละเอียดลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
อัตราค่าตอบแทน และหลักสูตรวิธีการสรรหาและเลือกสรร 

 
1. ประเภทของพนักงานจ้างตามภารกิจ (ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี) 

1.1 ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาที่ ก.จ.,ก.ท. 

หรือ ก.อบต.รับรอง 
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทางหรือสาขาวิชา 

การวางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย หรือในทางหรือ
สาขาวิชาที่ ก.จ.,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในทางหรือสาขาวิชา 
การวางแผน  การบริหาร  การบริหารธุรกิจ  สังคมศาสตร์  รัฐศาสตร์  เศรษฐศาสตร์  วิจัย  หรือในทาง
หรือสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ใน
การท างาน  ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัยงานธุรการ สารบรรณ และ
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
  1.2  จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่ง 
ของหน่วยงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  1.3  ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร
ส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  1.4  จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

      
/1.5. ท าเรื่องติด..... 
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1.5  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
ตามท่ีก าหนด 
  1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.7  ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร
ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  2. ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

  3. ด้านการประสานงาน 
      3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
      3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4. ด้านบริการ 
      ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้รับทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ
ในงานที่รับผิดชอบ 

 
อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 15,000 บาท   
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หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
ภาค ก. ความรู้ความสามารถทัว่ไป 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่    
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
  พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองการปกครอง 
- ความรู้ข้อมูลทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ 

100 คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย 50 ข้อ) 

ภาค ข. ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.2548 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
  ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์(การบันทึกข้อมูล) 
- ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
- ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัคร 

100 คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย 50 ข้อ) 

ภาค ค. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
- ด้านบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจาอุปนิสัย ประวัติส่วนตัว และประสบการณ์ 
- ด้านความรู้ความสามารถเก่ียวกับงานในหน้าที่ ความคิดริเริ่ม และ 
  ปฏิภาณไหวพริบ 
- ด้านมนุษยสัมพันธ์ ความมั่นคงทางอารมณ์ 
- ด้านทัศนคติ แรงจูงใจ 
- ด้านจริยธรรม คุณธรรม 

100 คะแนน โดยวิธีการ
สัมภาษณ์ 

รวม 300 คะแนน  
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1.2 ชื่อต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. มีคุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ทุกสาขา หรือเทียบเท่าหรือสูงกว่านี้ทุกสาขา 
2. จะต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี และทักษะของ

บุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะของงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างาน
จากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการ
ทดลองปฏิบัติ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. สามารถเลี้ยงดูแลเด็กได้ 
2. สามารถสอนด้านโภชนาการส าหรับเด็กได้ 
3. สามารถจัดโภชนาการส าหรับเด็กได้ 
4. มีความรู้ความสามารถเก่ียวกับต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก 
5. มีไหวพริบ ปฏิภาณท่ีดี แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและระยะยาวได้ดี 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธี 

หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ 

คุณลักษณะตามวัย 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้พัฒนาผู้เรียนปฏิบัติงาน 

วิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เด็กอนุบาลและปฐมวัย ให้มีความพร้อมทั้งด้านร่างกายอารมณ์จิตใจสังคม
และสติปัญญาตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

อัตราค่าตอบแทน 
 อัตราเดือนละ 9,400 บาท 
 หมายเหตุ : อัตราค่าตอบแทนเป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจัดสรร 
 
 
 

 
/หลักเกณฑ์และ.... 
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หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
ภาค ก. ความรู้ความสามารถทั่วไป 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2547 
  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่    
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
  ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองการปกครอง 
- ความรู้ข้อมูลทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเหนือ 

100 คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย 50 ข้อ) 

ภาค ข. ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
- มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วน  
  ท้องถิ่น 
- การจัดท าหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดองค์กรปกครองส่วน 
  ท้องถิ่น 
- ความรู้ด้านการเฝ้าระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กปฐมวัย(SDPM) 
- จรรยาบรรณวิชาชีพครู 

100 คะแนน โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย 50 ข้อ) 

 

ภาค ค. ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
- ด้านบุคลิกภาพ ท่วงทีวาจาอุปนิสัย ประวัติส่วนตัว และประสบการณ์ 
- ด้านความรู้ความสามารถเก่ียวกับงานในหน้าที่ ความคิดริเริ่ม และ 
  ปฏิภาณไหวพริบ 
- ด้านมนุษยสัมพันธ์ ความมั่นคงทางอารมณ์ 
- ด้านทัศนคติ แรงจูงใจ 
- ด้านจริยธรรม คุณธรรม 

100 คะแนน โดยวิธีการ
สัมภาษณ์ 

รวม 300 คะแนน  
 
 


