
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาภู 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

------------------------------ 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลนาภู  อ าเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม จะด าเนินการสรร
หาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2567 -2569) จ านวน 3 
ต าแหน่ง 3 อัตรา 
  อาศัยอ านาจตามความในหมวด 4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547 และแก้ไขเพิ่มเติม
องค์การบริหารส่วนต าบลนาภู จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ดัง
รายละเอียดต่อไปนี้ 

  1. ต าแหน่งที่รับสมัคร 
       1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 2 ต าแหน่ง  สังกัด  ส านักปลัด 
   - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1 อัตรา 
   - ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  (ทักษะ)   จ านวน  1 อัตรา 
       1.2  พนักงานจ้างท่ัวไป  จ านวน  1  ต าแหน่ง  สังกัด  ส านักปลัด 
   - ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   จ านวน  1  อัตรา 
 

  2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 
      ผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง ดังนี้ 
       2.1 คุณสมบัติทั่วไป ผู้ที่จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นตามข้อ 4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547 ดังต่อไปนี้ 
   (1) มีสัญชาติไทย 
   (2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี 
   (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต
ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ก าหนดดังนี้ 
        ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
        ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
         ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
        ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
        จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 
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(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
   (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

       2.2 อัตราค่าตอบแทน 
      

     พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ รายละเอียดตามภาคผนวก ก 
- ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (ทักษะ)  รายละเอียดตามภาคผนวก ก 

       พนักงานจ้างท่ัวไป 
   - ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  รายละเอียดตามภาคผนวก  ก 

 

     2.3 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง/ลักษณะงาน 
 รายละเอียดตามภาคผนวก ก. 

  3. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
       3.1 ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครและสมัคร ที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลนาภู 
อ าเภอยางสีสุราช จังหวัดมหาสารคาม ระหว่างวันที่  18  มิถุนายน  2567  ถึงวันที่  26  มิถุนายน  2567    
ในวันเวลาราชการ (เวลา 08.30 – 16.30 น.) โดยสอบถามรายละเอียดได้ที่ ส านักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาภู  โทรศัพท์ 0-4399-2645  หรือ www.tambolnaphu.go.th 
       3.2 สถานที่รับสมัคร ณ ที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลนาภู อ าเภอยางสีสุราช 
จังหวัดมหาสารคาม  

  4. เอกสารหลักฐานการรับสมัคร 
      ผู้สมัครสอบต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน
พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้องอย่างน้อย 1 ชุด มายื่นในวันรับสมัครสอบ ดังนี้ 
  4.1 ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   
       4.1.1 ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรอง และทะเบียนแสดงผลการเรียนพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องอย่างละ 1 ฉบับ 
       4.1.2 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน 6 
เดือน (นับถึงวันสมัคร) จ านวน 3 รูป  
       4.1.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
       4.1.4 ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
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       4.1.5 ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2542 ซึ่ง
ออกไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่ตรวจร่างกาย 
       4.1.6 เอกสารอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

4.2 ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
4.2.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้ง 

เดียวกันไม่เกิน 1 ปี จ านวน 3 รูป และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ-สกุล ต าแหน่งที่สมัคร หลังรูปถ่ายด้วยตัวบรรจง 
   4.2.2 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม
ส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น จ านวน 1 ฉบับ 
   4.2.3 ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   4.2.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
   4.2.5 ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
   4.2.6 ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนสมรส หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
ฯลฯ  (ถ้ามี) 
   4.2.7 หนังสือรับรองประสบการณ์การท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งรับรอง
ว่ามีทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่ต่ ากว่า  5  ปี  (ส าหรับต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ))  จ านวน  1  ฉบับ 
  4.3 ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 

4.2.1 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้ง 
เดียวกันไม่เกิน 1 ปี จ านวน 3 รูป และให้ผู้สมัครเขียนชื่อ-สกุล ต าแหน่งที่สมัคร หลังรูปถ่ายด้วยตัวบรรจง 
   4.2.2 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม
ส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น จ านวน 1 ฉบับ 
   4.2.3 ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
   4.2.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
   4.2.5 ส าเนาวุฒิการศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
   4.2.6 ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนสมรส หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
ฯลฯ  (ถ้ามี) 
   4.2.7 ใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ตามกฎหมาย    จ านวน 1 ฉบับ 

       ส าหรับการสมัครในครั้งนี้ ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใด มี
คุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบลนาภู จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง 

  5. ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
      ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 100 บาท  
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6. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
      องค์การบริหารส่วนต าบลนาภู จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกเพื่อเป็น
พนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาภู  วันที่ 27  มิถุนายน 2567   โดยปิดประกาศ  ณ ที่ท า
การองค์การบริหารส่วนต าบลนาภู  และทางเว็บไซต์  www.tambolnaphu.go.th 

  7. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
      จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้างโดยยึดหลักสรรถนะ ความ
เท่าเทียมในโอกาสและประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐานเป็นธรรม โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ ตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยมีหลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   7.1 ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

แบ่งออกเป็น 3 ภาค โดยมีคะแนนรวม 150 คะแนน  (ภาคผนวก ข)  ได้แก่ 
        - ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก  คะแนน 50 คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) ที่เหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถของแต่ละต าแหน่งที่ก าหนดไว้ 

      -  ทดสอบความรู้ความสามารเฉพาะต าแหน่ง (ภาค  ข  คะแนน 50 คะแนน) โดยวิธี
สอบข้อเขียน (ปรนัย) ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
       - การสัมภาษณ์ การประเมินบุคคล  (ภาค  ค  คะแนน 50 คะแนน) โดยประเมินผู้เข้า
สอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และ
พฤติกรรมที่ปรากฏในทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้
ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และเชาว์ปัญญา การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ตลอดจนทัศนคติ
และแรงจูงใจในการท างานและความสามารถพิเศษ ที่เอ้ือประโยชน์ต่อการช่วยเหลือปฏิบัติงานอ่ืนได้รับมอบหมาย
ปกต/ิทดสอบความสามารถในการปฏิบัติงานที่จ าเป็นต่อหน้าที่ 
   7.2 ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (ทักษะ) 

แบ่งออกเป็น 3 ภาค โดยมีคะแนนรวม 150 คะแนน (ภาคผนวก  ข) ได้แก่ 
 - ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป ( ภาค  ก  คะแนน 50 คะแนน) โดยวิธีสอบข้อเขียน  

(ปรนัย) ที่เหมาะสมกับระดับความรู้ความสามารถของแต่ละต าแหน่งที่ก าหนดไว้ 
      -  ทดสอบความรู้ความสามารเฉพาะต าแหน่ง (ภาค  ข  คะแนน 50 คะแนน) โดยวิธี

สอบข้อเขียน (ปรนัย) ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
       - การสัมภาษณ์ การประเมินบุคคล (ภาค  ค  คะแนน 50 คะแนน) โดยประเมินผู้เข้า
สอบเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และ
พฤติกรรมที่ปรากฏในทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้
ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และเชาว์ปัญญา การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ตลอดจนทัศนคติ
และแรงจูงใจในการท างานและความสามารถพิเศษ ที่เอ้ือประโยชน์ต่อการช่วยเหลือปฏิบัติงานอ่ืนได้รับมอบหมาย
ปกต/ิทดสอบความสามารถในการปฏิบัติงานที่จ าเป็นต่อหน้าที่ 
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   7.3 ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
แบ่งออกเป็น 3 ภาค โดยมีคะแนนรวม 150 คะแนน (ภาคผนวก ข)  ได้แก่ 

   - ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ( ภาค    คะแนน 50 คะแนน) ทดสอบความรู้
ความสามารถทั่วไป โดยข้อสอบปรนัย  
   - ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง ( ภาค  ข  คะแนน 50 คะแนน) 
ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน โดยวิธีสอบปฏิบัติ  

- ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ( ภาค  ค  คะแนน 50 คะแนน) คะแนนเต็ม 50  
คะแนน ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในต าแหน่งที่ด าเนินการสรรหาและเลือกพิจารณาจากความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่ 
ประสบการณ์ ความตั้งใจในการท างาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพ 

8. วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการเลือกสรร  
      องค์การบริหารส่วนต าบลนาภู จะด าเนินการสรรหาในวันที่  1  กรกฎาคม  2567      
ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลนาภู  อ าเภอยางสสีุราช จังหวัดมหาสารคาม ดังนี้ 
       -  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก) เวลา  09.00  น. – 10.00  น. 
       -  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค  ข)  เวลา  10.00  น. – 11.00 น. 
       -  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค)  เวลา  13.00  น.  เป็นต้นไป  

  9. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะในแต่ละ
ภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60  และได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60  โดยการด าเนินการจ้างจะเป็นไปตามล าดับ
คะแนนที่สอบได้ 
  10. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
      10.1 การประกาศผลการสรรหา องค์การบริหารส่วนต าบลนาภู จะประกาศรายชื่อผู้ที่
ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่  2  กรกฎาคม  2567 โดยเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลง
มาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากัน จะพิจารณาให้ผู้ที่มีคะแนนภาคความรู้ความความสามารถ
เฉพาะต าแหน่งมากกว่าอยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้เท่ากันก็ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับ
สูงกว่า   โดยจะปิดประกาศ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาภู  และทางเว็บไซต์  
www.tambolnaphu.go.th  
              10.2 การขึ้นบัญชีผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ จะมีอายุไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วัน
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง เว้นแต่องค์การบริหารส่วนต าบลนาภู
จะมีการสรรหาและเลือกสรรเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันอีก และได้มีการขึ้นบัญชีผู้เข้ารับ
การสรรหาและเลือกสรรไว้ใหม่แล้วให้ถือว่าบัญชีขึ้นไว้ก่อนเป็นอันยกเลิก 
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  11. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
        องค์การบริหารส่วนต าบลนาภู จะแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ในต าแหน่ง
พนักงานจ้าง ตามล าดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้ และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไปของพนักงานจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547 ทั้งนี้ หาก
ตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการเลือกสรรได้ เป็นผู้ขาดคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนด องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาภู อาจถอนชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้ โดยจะท าสัญญาจ้างได้
ต่อเมื่อมีมติเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม ซึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจจะ
ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี และไม่เกินแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาภู  และ
พนักงานจ้างทั่วไปจะท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน  1  ปี    
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  10  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2567 
 
 
 

(นายพีรพล  คงแสง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาภู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก ก. 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้างและอัตราค่าตอบแทน 

ประเภท ของพนักงานจ้าง  ตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ
ที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อ สะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ  ค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  และสถานที่ 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ ประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่าง ๆ อย่าง
มีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  



1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ 1  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าร ิ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว      ระดับ 1  
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 2  
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผดิชอบ)  ระดับ 1  
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1  
2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ 1  
2.2 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1  



2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1  
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1  
3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 1  
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1  
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1  
3.1.5 การท างานเป็นทีม      ระดับ 1  
3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1 

อัตราค่าตอบแทน 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ได้รับคา่ตอบแทนอัตราเงินเดือนดังนี้ 

คุณวุฒิ ปวช. หรือเทียบเท่าได้ในระดับเดียวกัน  อัตราเงินเดือน 9,400  บาท (สิทธิ์
ประโยชน์ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง)  และมีสิทธิได้รับค่าครองขีพชั่วคราวตามจ านวนที่
ระเบียบก าหนด 

คุณวุฒิ ปวท.หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตราเงินเดือน 10,840 บาท (สิทธิ์ประโยชน์
ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง)  และมีสิทธิได้รับค่าครองขีพชั่วคราวตามจ านวนที่ระเบียบ
ก าหนด 

คุณวุฒิปวส.หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ อัตราเงินเดือน 11,500 บาท (สิทธิ์ประโยชน์ตาม
ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง)  และมีสิทธิได้รับค่าครองชีพชั่วคราวตามจ านวนที่ระเบียบ
ก าหนด 

ระยะเวลาการจ้าง 
ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 

ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

ประเภท ของพนักงานจ้าง  ตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

1. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยใช้ทักษะเฉพาะบุคคลซึ่งจะต้องเป็นผู้มี
ความรู้  ความสามารถ  และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า  5  ปี  และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้อง
สามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ  โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจา้งหรือหน่วยงาน
ซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้รับปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 

2.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

3.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 -  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 -  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะตาม
วัย 
 -  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 -  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวยั 
 -  ท านุบ ารุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 -  ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 -  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.  อัตราค่าตอบแทน 
 -  ได้รับอัตราคา่ตอบแทนรายเดือน  เดือนละ  9,400  บาท  และมีสิทธิได้รับค่าครองชีพชั่วคราว
ตามจ านวนที่ระเบียบก าหนด 

5.  ระยะเวลาการจ้าง 
 -  ระยะเวลาการจา้งคราวละไม่เกิน  4  ปี 
 

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



ภาคผนวก  ก 

ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

ประเภท ของพนักงานจ้าง  ทั่วไป 

ชื่อต าแหน่ง    พนักงานขับรถยนต์ 

1. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีความรู้ความสามารถและความช านาญงานในหน้าที่และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์ตามกฎหมาย 

2. ลักษณะงาน  และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์

ดังกล่าว หรืองานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. อัตราค่าตอบแทน 
-  ได้รับอัตราคา่ตอบแทนรายเดือน เดือนละ 9,000 บาท  
-  ค่าครองชีพชั่วคราวรายเดือน เดือนละ      1,000 บาท    
   รวมค่าตอบแทน ทั้งสิ้น                10,000 บาท 

4. ระยะเวลาการจ้าง 
 -  ระยะเวลาการจา้งคราวละไม่เกิน 1 ปี   
 
 

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



ภาคผนวก ข. 

หลักเกณฑ์การเลือกสรร 

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (สอบข้อเขียน แบบปรนัย) 50 ข้อ 50 คะแนน 
 - เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ และสังคม 
 - ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
 - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.) (สอบปฏิบัติ) 50 คะแนน 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 50 คะแนน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความ

เหมาะสมในต าแหน่งที่ด าเนินการสรรหาและเลือกพิจารณาจากความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่ 
ประสบการณ์ ความตั้งใจในการท างาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก ข. 
หลักเกณฑ์การเลือกสรร 

 
ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (ทักษะ) 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค  ก  สอบข้อเขียนแบบปรนัย)  50  ข้อ  50  คะแนน 
 -  เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคม 
 -  ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
 -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.2537  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (ภาค  ข  สอบข้อเขียนแบบปรนัย)   50  ข้อ  50  
คะแนน 
 -  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 -  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547  และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 -  จรรยาบรรณและมาตรฐานวิชาชีพครู 
 -  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  พ.ศ.2546 
3.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (ภาค  ค  สอบสัมภาษณ์)  50  คะแนน 
 -  ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง  โดยวิธีการสัมภาษณ์  จะประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในต าแหน่งที่ด าเนินการสรรหาและเลือกพิจารณาจากความรู้  ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่  
ประสบการณ์  ความตั้งใจการท างาน  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  และบุคลิกภาพ 
 

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



 
 

ภาคผนวก ข. 
หลักเกณฑ์การเลือกสรร 

ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (สอบข้อเขียน แบบปรนัย) 50 ข้อ 50 คะแนน 
 - เหตุกาการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
 - ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล 
 - พระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 
 - พระราชบัญญัติการจราจรทางบก พ.ศ. 2522  
2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.  สอบปฏิบัติ)   50   คะแนน 
 - ความรู้ในการบ ารุงรักษารถยนต์ และเครื่องยนต์ขั้นพื้นฐาน 
 - ทดสอบการปฏิบัติขับรถยนต์ 
3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค.) 50 คะแนน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์ จะประเมินผู้เข้าสอบเพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในต าแหน่งที่ด าเนินการสรรหาและเลือกพิจารณาจากความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่ 
ประสบการณ์ ความตั้งใจในการท างาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพ 
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