
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

......................................................... 
                    ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย  ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ ข้อ 4 ข้อ  ๑๘   ๑๙              
และข้อ 19   แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่  ๒๓  กรกฎาคม ๒๕๔๗ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด 
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่3) ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2557 ข้อ 28  จึงประกาศรับสมัคร
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย                
อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด ในต าแหน่งและอัตราที่สรรหาฯ  โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

๑. ประเภทพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง  
๑.๑ พนักงาจ้างตามภารกิจ(ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ)  
      1.1.1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์       จ านวน    ๑   อัตรา  
      1.1.2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง        จ านวน   ๑   อัตรา 
๑.2 พนักงาจ้างตามภารกิจ(ส าหรับผู้มีทักษะ)  
      1.2.1. ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก          จ านวน   ๑   อัตรา 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้   

 ๒.  คุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการ
เลือกสรร 

       ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไปของพนักงานจ้าง ผู้ที่ประสงค์จะเข้าสมัครสอบเพื่อสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
จ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย  จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ร้อยเอ็ด  ลงวันที่  ๒๓  กรกฎาคม  ๒๕๔๗ เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างดังนี้ 
                    (.๑)  มีสัญชาติไทย 
                   (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปีบริบูรณ์และไม่เกิน  ๖๐  ปี 
                    (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                    (๔)  ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพ  จนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือน
ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  
ดังนี้ 
                          ๔.๑ โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการที่รังเกียจแก่สังคม 
                          ๔.๒  วัณโรคในระยะอันตราย 
                          ๔.๓  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการที่รังเกียจแก่สังคม 
                          ๔.๔  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
                          ๔.๕  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
                    (๕)  ไม่ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่พรรคการเมือง 
                    (๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 



                    (๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก  โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะการกระท าความผิดทางอาญา    
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                    (๘)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษให้ออก หรือปลดออกหรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ  หรืองานอื่นของรัฐ 
                    (๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงาน  หรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น   
  หมายเหตุ  ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย ไม่รับสมัครสอบและไม่อาจเข้า
ห้องสอบเพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจ้าง ทั้งนี้เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหารที่ นว 89/2501 
ลงวันที่ 27  มิถุนายน  2501 ตามหนังสือ ส านักงาน กท ด่วนมาก ที่ มท 0311/ว2526 ลงวันที่ 23 มกราคม 
2521 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17  มีนาคม 2538 

    ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
ข้าราชการหรือลูกจ้างของราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้าง
ของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตาม
ประกาศก าหนดโรคที่เปน็ลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
  ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
        ผูส้มัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละต าแหน่ง
ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
 

  ๓. การรับสมัคร 
          ๓.๑.  วันเวลารับสมัครและสถานที่รับสมัคร 
                    ๓.๑.๑  ผู้สนใจติดต่อขอรับใบสมัครสอบได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย  อ าเภอเสลภูมิ   จังหวัด
ร้อยเอ็ด  ตั้งแต่วันที่  3  มกราคม  2566  เป็นต้นไป (เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๖.๓๐ น.)  เว้นวันหยุดราชการ                 
โดยสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  0-4303-0430 
                    ๓.๑.๒  ก าหนดวันรับสมัครสอบแข่งขัน  ตั้งแต่วันที่  13 มกราคม  2566  ถึงวันที่ 26 มกราคม   
๒๕๖6  ณ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย  (เวลา  ๐๘.๓๐ น. -  ๑๖.๓๐ น.)  เว้นวันหยุดราชการ 

         ๓.๑.๓. สถานที่รับสมัคร  
        ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย  อ าเภอเสลภูมิ  จังหวัดร้อยเอ็ด 

4. เอกสารหลักฐานการสมัคร 
                          ผูส้มัครต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  พร้อม
ทั้งน าเอกสารฉบับตัวจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง  อย่างละ  ๑  ฉบับ มายื่นในวันรับสมัครสอบดังนี้ 
                          ๑. ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรองและทะเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาที่จะใช้
สมัครสอบ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  ๑  ฉบับ                                                                                               
                          ๒. รูปถา่ยหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาด า  ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน ๖  
เดือน (นับถึงวันสมัคร) โดยให้ผู้สมัครเขียนชื่อ - สกุล  ต าแหน่งที่สมัครสอบไว้ด้านหลังรูปถ่ายทุกรูป จ านวน  ๓  รูป 
                          ๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  ๑  ฉบับ                                          
                          ๔. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน  ๑  ฉบับ 
                          ๕. ใบรบัรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งออกไม่เกิน  ๑  เดือน   
นับแต่วันตรวจร่างกาย  จ านวน  ๑  ฉบับ                                                                                                                 
                          ๖. เอกสารหลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ สกุล  ใบรับรองพ้นภาระทหาร 
ฯลฯ จ านวน   ๑  ฉบับ      



ทั้งนี้   ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงช่ือก ากับไว้ด้วย 
 
5. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 
              ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมสอบส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบ   ต าแหน่งละ  ๑๐๐  บาท (ค่าธรรมเนียม
สอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบ) 
6. เงื่อนไขในการสมัคร 
 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบ
สมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุ
ใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตาม
ประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้ง
นี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 
7. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวันเวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ  
 7.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัยจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรให้ทราบในวันที่ 
27  มกราคม  ๒๕๖6 ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย อ าเภอเสลภูมิ  จังหวัดร้อยเอ็ด  
 7.๒ องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัยจะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่  30 มกราคม  ๒๕๖6          
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ดหรือทางเว็ปไซต์ 
www.Sriwilai.go.th/facebook อบต.ศรีวิลัย 
  เวลา 09.00 - 10.30 น. สอบความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก)  
  เวลา 10.35 - 12.05 น. สอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง(ภาค ข)  
  เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป สอบความเหมาสมกับต าแหน่ง(สอบสัมภาษณ์) (ภาค ค)  
 ผู้สมัครสอบฯ ต้องแต่งกายด้วยชุดสุภาพเรียบร้อย และไปถึงสถานที่สอบก่อนเวลาสอบ 20 นาที เมื่อเลย 
ก าหนดเวลาเข้าสอบไปแล้ว 15 นาที ถือว่าไม่มีสิทธิสอบ  
 

8. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
     การด าเนินการสรรหาและเลือกสรร แบ่งออกเป็น ๓ ภาค ซึ่งผู้สมัครเพ่ือเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
จะต้องผ่านการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก) โดยวิธีการสอบข้อเขียน และภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะส าหรับต าแหน่ง(ภาค ข) โดยวิธีการสอบข้อเขียน และปฏิบัติ และสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค) 
โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ในแต่ละภาคไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่
สอบได ้
 

 9. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
   องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามล าดับคะแนนสอบที่ได้ 
ในวันที่ 30  มกราคม  ๒๕๖6 ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย อ าเภอเสลภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด
เบอร์โทรศัพท์ 043030430 หรือทางเว็ปไซต์ www.Sriwilai.go.th/facebook อบต.ศรีวิลัย 
10. การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
  10.1 การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรจะเลียงล าดับที่จากผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนสูงสุด ลงมา
ตามล าดับ ถ้าคะแนนเท่ากันให้ผู้ที่ได้รับหมายเลขประจ าตัวผู้สมัครก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า 
  10.2 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ก าหนดให้บัญชีมีอายุใช้ได้ไม่เกิน 1 ปี นับวันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรร ทั้งนี้ หาก องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย มีการสรรหา และเลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันอีก และได้ขึ้น
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งใหม่ บัญชีผู้ผ่านการสรรหาครั้งก่อนในต าแหน่งเดียวกัน ถือว่ายกเลิก 

http://www.sriwilai.go.th/facebook
http://www.sriwilai.go.th/facebook%20อบต.ศรีวิลัย


 
11. การบรรจุและแต่งตั้ง  
  ผู้ผ่านการเลือกสรรในแต่ละต าแหน่ง จะได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย 
ตามล าดับที่ ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด      
(ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด) 
  อนึ่ง ส าหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างครั้งนี้ผู้สมัครได้ตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครและหากภายหลังปรากฏว่าผู้เข้ารับการ
สรรหาและเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัยขอสงวนสิทธิ์
ในการเลือกสรรและท าสัญญาจ้าง และจะยกเลิกสัญญาจ้างในกรณีท่ีได้ท าสัญญาจ้างแล้ว 
 

 12. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
             ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้ท าสัญญาจ้าง เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด) แล้วเท่านั้น 

13. ข้อสงวนสิทธิ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย ขอสงวนสิทธิที่จะไม่เรียกจ้างบุคคลใดก็ได้ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดร้อยเอ็ด (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด) ได้พิจารณาตรวจสอบแล้วไม่เห็นชอบในการจ้างพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย โดยผู้ที่เข้าสอบหรือผ่านการสอบจะเรียกร้องค่าใช้จ่ายหรือความเสียหายใดๆ ไม่ได้
ทั้งสิ้น ให้ถือว่าผู้เข้าสอบทุกคนได้รับทราบเงื่อนไขหรือหลักเกณฑ์ตามประกาศนี้แล้ว นั้น 
 

           จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

                          ประกาศ  ณ วันที่  3  มกราคม พ.ศ. ๒๕๖6 
 
 
 

(นายสุรชัย   ศรีพล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีวิลัย    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศ 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ(ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 
๑. คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง 

  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
การขาย พณิชยการ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและ ธุรกิจการเงิน  ภาษาต่างประเทศ  
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์ การท่องเที่ยว นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด   ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี   การขาย พณิชยการ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและ ธุรกิจการเงิน  
ภาษาต่างประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์ การท่องเที่ยว นิเทศ
ศาสตร์  สื่อสารมวลชน หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
การขาย พณิชยการ เลขานุการ  เทคนิคการตลาด การจัดการ การธนาคารและ ธุรกิจการเงิน  ภาษาต่างประเทศ  
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ การโฆษณา การโรงแรม  การประชาสัมพันธ์ การท่องเที่ยว นิเทศศาสตร์  สื่อสารมวลชน 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด  ว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได 

๒.ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ า เป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ   
1.1 รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็น ข้อมูลที่เป็น

ประโยชน์ในการดำเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  
1.2 สำรวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยงานต่างๆ   เพื่อเป็นข้อมูลใน

การดำเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
1.3 ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน  
1.4 ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่ว ๆ ไป เพื่อไขข้อข้อง ใจและช่วยตอบ

คำถามให้แก่ประชาชน   
1.5 ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจ อันดี เกี่ยวกับการ

ดำเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล 
1.6 แก้ไขปัญหาต่างๆ ในเบื้องต้นด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การดำเนินงาน เป็นไปอย่างถูกต้อง มี

ประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้  
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

ประชาสัมพันธ์ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  



1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

2. ด้านการบริการ 
 2.1 เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือประชาสัมพันธ์งานของ

หน่วยงาน             
2.2 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงานหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห้การด าเนินงานส าเร็จ ลุล่วง   
2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อ

ให้บริการ หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ  
2.4 อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามที่ตน ปฏิบัติ หน้าที่อยู่ใน

อ านาจหน้าที่ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ 

3. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
   1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
           1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)     

1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ ของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว                 

1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ        
1.4 ความรู้ทั่วไปเรื่องชุมชน            
1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้           
1.6 ความรู้เรื่องสื่อสารสาธารณะ            

2. ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์            
2.2 ทักษะการประสานงาน            
2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ           
2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และการถ่ายทอดความรู้    

3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์           
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม      
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ            
3.1.5 การท างานเป็นทีม           

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ    
3.2.2 การให้ความรู้และการสร้างสัมพันธ์       
3.2.3 ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น        
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน    
3.2.5 ศิลปะการโน้มน้าวจูงใจ          



 4. ระยะเวลาการจ้างและค่าตอบแทน 
ระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน  ๓  ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 

5.อัตราค่าตอบแทน  
5.๑ วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน   

อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ   9,400   บาท   
เงินเพิ่มค่าครองชีพ    2,000   บาท  
 รวม          11,400   บาท 

5.2 วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.)หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ   9,400   บาท   
เงินเพิ่มค่าครองชีพ    2,000   บาท 
          รวม          12,840   บาท  

5.3 วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   
อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ   11,500   บาท   
เงินเพิ่มค่าครองชีพ      1,785   บาท  

  รวม   13,285   บาท 
 

 (พร้อมทั้งนี้ได้รับค่าครองชีพชั่วคราวจากเงินงบประมาณฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศ 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ 

 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู้ 
      ๑.๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  50 ข้อ ประกอบด้วย 
           - สถานการณ์ เศรษฐกิจ การเมือง สังคมในปัจจุบัน 

- ความรู้เกี่ยวกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถด้านวิเคราะห์การใช้เหตุผล 

       1.๒.ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 50 ข้อ
ประกอบด้วย 
           - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
           - ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
           - ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. 2540 
2. คุณสมบัตสิ่วนบุคคล 
     2.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
     2.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     2.๓ มนุษยสัมพันธ์ 
     2.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ 

 
๑๐๐ 
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๒๕ 
๒๕ 
๒๕                      
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โดยวิธีสอบข้อเขียน 
 
 
 
 
 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีสัมภาษณ์ 
 
 

รวม ๓๐๐  
 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
 

๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป    จ านวน    50  ข้อ     ๑๐๐  คะแนน 
๒.  ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  จ านวน    50  ข้อ     100  คะแนน 
3. ประเมินความเหมาะสมที่ใช้ส าหรับต าแหน่ง ด้วยการสัมภาษณ์                      ๑๐๐  คะแนน 

                                                              รวม            ๓๐๐  คะแนน 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศ 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง 

๑.คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง 

   1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยการ  
เลขานุการ การตลาด  การขาย  การเงิน  การธนาคาร เศรษฐศาสตร์  การจัดการ  การ บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์
ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี  
พาณิชยการ  เลขานุการ การตลาด  การขาย  การเงิน  การธนาคาร  เศรษฐศาสตร์  ธุรกิจการเงิน  การจัดการ   
การบริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  พาณิชยการ  
เลขานุการ การตลาด การขาย การเงิน การธนาคาร เศรษฐศาสตร์  ธุรกิจการเงิน  การจัดการ การบริหารธุรกิจ  
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น คุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได ้

๒.ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้าน

การคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
1.ด้านการปฏิบัติการ   

     1.1 ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกับรับ-เบิกจ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียด ความ ถูกต้อง และ
ความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการคลังต่างๆ เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่าง ราบรื่นมีความถูกต้อง
เรียบร้อย  

1.2 ชว่ยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่างๆ  โดย รวบรวมและ
จัดท าข้อมูลต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

1.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วน รับ–ส่ง หนังสือ เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และจัดเก็บ
เอกสารอย่างมีระบบ  

1.4 จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การ
โอนงบประมาณ จัดท าสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบข้อมูล เพ่ือให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  

1.5 ชว่ยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสาร หลักฐานต่างๆ ในการ
ขอรับบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน เงินท าขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้  

1.6 ชว่ยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญ
ทางการคลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบน าส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารการขอกันเงิน และ
เอกสารการคลังอ่ืนๆ เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎระเบียบที่ก าหนดไว้  

1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย  เบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ  ค่าจ้าง และ เงินเดือนใน 
ลักษณะเดียวกัน เพ่ือให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ  



1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
การคลัง เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
          2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงาน หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
          2.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่สนใจ เพ่ือให้เกิด ความรู้ความ

เข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
          2.3 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและ

ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน   
       3. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  

1. ความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน ประกอบด้วย  
1.1 ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริ  
ของพระบาทสมเด็จพระจ้าอยู่  หัว     
1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    
1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  
1.5 ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี     
1.6 ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ    

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

 3. สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง  
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์      
3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      
3.1.5 การท างานเป็นทีม      

3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน  
3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์     
3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  
3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   

      ๔. ระยะเวลาการจ้างและค่าตอบแทน 
ระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน  ๓  ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 



      ๕. อัตราค่าตอบแทน  
๕.๑ วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน   

อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ   9,400   บาท   
เงินเพิ่มค่าครองชีพ    2,000   บาท  
 รวม          11,400   บาท 

๕.2 วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  
อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ   9,400   บาท   
เงินเพิ่มค่าครองชีพ    2,000   บาท 
          รวม          12,840   บาท  

๕.๒ วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   
อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ   11,500   บาท   
เงินเพิ่มค่าครองชีพ      1,785   บาท  

  รวม   13,285   บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข แนบท้ายประกาศ 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง 

 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู้ 
      ๑.๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  50 ข้อ ประกอบด้วย 

- สถานการณ์ เศรษฐกิจ การเมือง สังคมในปัจจุบัน 
- ความรู้เกี่ยวกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถด้านวิเคราะห์การใช้เหตุผล 

      1.๒.ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 50   ข้อ         
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
2537 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 

  - ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 
และแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
          - กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
2. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
     2.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
     2.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     2.๓ มนุษยสัมพันธ์ 
     2.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ 

 
๑๐๐ 
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๒๕ 
๒๕ 
๒๕                      
๒๕ 

  

 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 
 
 
 
 
 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีสัมภาษณ์ 
 
 

รวม ๓๐๐  
 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
 

๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป    จ านวน    50  ข้อ     ๑๐๐  คะแนน 
๒.  ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  จ านวน    50  ข้อ     100  คะแนน 
3. ประเมินความเหมาะสมที่ใช้ส าหรับต าแหน่ง ด้วยการสัมภาษณ์                      ๑๐๐  คะแนน 

                                                              รวม            ๓๐๐  คะแนน 
 



ภาคผนวก ก แนบท้ายประกาศ 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ(ผู้มีทักษะ) ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 

๑. คุณสมบัติเฉพาะสาหรับต าแหน่ง 
 

  1.ก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล ซึ่งจะต้อง
เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่ปฏิบัติไม่ต่ ากว่า 5 ปี และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถ   
พิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะ
งานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
   2.  มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั้งทางด้านจิตใจอารมณ์ สังคม มีความตั้งใจ 
   3.  มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั้งทางด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม มีความตั้งใจจะ
ปฏิบัติงานด้วยความรัก  ความอ่อนโยนเอื้อต่อการเลี้ยงดูเด็กได้อย่างเหมาะสม 
   4.  เป็นผู้ที่มีความรักเด็ก  มีอุปนิสัยสุขุมเยือกเย็น  และมีความขยันอดทน 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุระหว่าง  2 – ๕ ปี)  ให้มีความรู้ความประพฤติและความ
พร้อมทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์  และสติปัญญาเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาในระดับประถมศึกษา
ต่อไป    
 อบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา   (อายุระหว่าง  2 – ๕  ปี)  แทนบิดามารดา  หรือผู้ปกครองของเด็ก 
          ปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้อง  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยผู้ดูแลเด็กปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนเกณฑ์มีความรู้ความคิด ความประพฤติ 
ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก ดูแลความเรียบร้อย  ความ
ปลอดภัยของเด็กเล็ก  สอนให้ความรู้เบื้องต้นแก่เด็กก่อนประถมศึกษา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
4. ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
   ๑.  สามารถเลี้ยงดูแลเด็กได้ 
   ๒.  สามารถสอนด้านพัฒนาการเด็กได้ 
   ๓.  สามารถจัดโภชนาการส าหรับเด็กได้ 
   ๔.  มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก 
   ๕.  มีไหวพริบ ปฏิภาณท่ีดี  แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าและระยะยาวได้ดี 

5. ระยะเวลาการจ้างและค่าตอบแทน 
ระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน  ๓  ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

6.อัตราค่าตอบแทน  
อัตราค่าตอบแทน  เดือนละ   9,400   บาท   
เงินเพิ่มค่าครองชีพ    2,000   บาท  
 รวม          11,400   บาท 

 
 



ภาคผนวก ข แนบท้ายประกาศ 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(ผู้มีทักษะ) 

 ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ความรู้ 
      ๑.๑.ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  50 ข้อ ประกอบด้วย 

- สถานการณ์ เศรษฐกิจ การเมือง สังคมในปัจจุบัน 
- ความรู้เกี่ยวกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย 
- ความรู้ความสามารถด้านวิเคราะห์การใช้เหตุผล 

       1.๒.ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 50    ข้อ         
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 

- พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม- 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (ฉบับที่2 พ.ศ.2551     
 - ความรู้ความสามารถทั่วไปเกี่ยวกับวิชาชีพครู  
 - ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ พ.ศ.2548 ความรู้อื่นที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติหน้าที่  
2. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
     2.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
     2.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     2.๓ มนุษยสัมพันธ์ 
     2.๔ ทัศนคติ แรงจูงใจ 

 
๑๐๐ 
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๒๕ 
๒๕ 
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๒๕ 

  

 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 
 
 
 
 
โดยวิธีสอบข้อเขียน 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีสัมภาษณ์ 
 
 

รวม ๓๐๐  
 
ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
 

๑. ความรู้ความสามารถทั่วไป    จ านวน    50  ข้อ     ๑๐๐  คะแนน 
๒.  ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  จ านวน    50  ข้อ     100  คะแนน 
3. ประเมินความเหมาะสมที่ใช้ส าหรับต าแหน่ง ด้วยการสัมภาษณ์                      ๑๐๐  คะแนน 

                                                              รวม            ๓๐๐  คะแนน 
 
 
 
 
 
 


