
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

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

ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี  จะด าเนินการ
รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน ๒ อัตรา  เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน อ าเภอตระการพืชผล จังหวัดอุบลราชธานี  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๒ ประกอบกับมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุบลราชธานี                        
เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๗ หมวด ๔ การสรรหาและการเลือกสรร                    
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโคกจาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 

 -พนักงานจ้างตามภารกิจ  
  ๑. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    จ านวน ๑ อัตรา 
  ๒. ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)     จ านวน ๑ อัตรา 

๒. คุณสมบัติท่ัวไป ของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
     ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง จะต้องมีคุณสมบัต ิและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  18  ปี  และไม่เกิน  60  ปี 
(3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4)  ไม่เป็นผู้ที่มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต           

ฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล   

    (5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
การเมือง 

   (6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
   (7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าผิดทางอาญา 

เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
 (8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
 (9)  ไม่เป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  

รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
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๓. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
ผู้สมัครต าแหน่งใดจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ตนสมัครตามรายละเอียดที่ระบุไว้ใน 

ภาคผนวกแนบท้ายประกาศนี้ 

  ๔. วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 
 ๔.๑ ผู้สนใจติดต่อรับใบสมัครได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน อ าเภอ
ตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี  ระหว่าง วันที่ ๒๔ พฤศจิกายน – ๒๐ ธันวาคม  ๒๕๖๐  ในวันและเวลา
ราชการ  
 ๔.๒ การรับสมัครสอบ ให้ผู้ประสงค์ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ณ ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี  วันที่ ๗ – ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๐               
ในวันและเวลาราชการ   

  ๕. เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร  
 ๕.1 ผู้สมัครสอบยื่นใบสมัครด้วยตนเองต้อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ  พร้อมด้วยหลักฐาน
ดังต่อไปนี้ 
  (๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด าขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน ถ่ายไว้
ไม่เกิน 6 เดือน  จ านวน  3  รูป  โดยให้ผู้สมัครเขียนชื่อ – สกุล ต าแหน่งที่สมัครสอบไว้ด้านหลังรูปด้วยตัวบรรจง   
                  (๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  อย่างละ 1 ฉบับ  พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง                

(3) ใบรับรองแพทย์ ทีแ่สดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน 
ต าบล (ก.อบต.) ประกาศก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1 เดือน นับถึงวันยื่นใบสมัคร จ านวน  1  ฉบับ 

(๔) ส าเนาวุฒิการศึกษาและระเบียนแสดงผลการเรียน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
(๕) หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานและ 

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน (ไม่ต่ ากว่า ๕ ปี) จ านวน ๑ ฉบับ (เฉพาะต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)) เท่านั้น 
                 (๖) ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  เอกสารหลักฐานให้ใช้กระดาษ A4 เท่านั้น และรับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
 ๕.๒ ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบจริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นและแสดง
เอกสารหลักฐานตามวัน เวลาและสถานที่ที่ก าหนด  หากยื่นเอกสารไม่ครบจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการรับ
สมัครสอบและหากมีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  
 ๕.๓ หากตรวจสอบภายหลังว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนดจะถือว่าผู้นั้น
ขาดคุณสมบัติในการสมัคร จะถูกออกจากการเป็นพนักงานจ้าง  
      ๕.๔ ค่าธรรมเนียมในการสมัคร  
   ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ จ านวน ๑๐๐ บาท และจะไม่จ่ายคืน
ให้ผู้สมัครไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่ว่ามีการยกเลิกการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้ทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุกจริต จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมแก่ผู้สมัครเฉพาะที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริต
นั้นได ้

  ๖. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน จะท าการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์                      
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แบ่งออกเป็น 3 ภาค (ภาค ก., ภาค ข., ภาค ค.) โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถและสมรรถนะที่จ าเป็นต้อง
ใช้ส าหรับการปฏิบัติงาน ตามรายละเอียดแนบท้ายประกาศฉบับนี้   

  ๗. เกณฑ์การตัดสิน  
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านวิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จะต้องเป็นผู้ที่ได้
คะแนนในแต่ละภาคการทดสอบ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ โดยจะเรียงล าดับผู้ที่สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามล าดับ กรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
มากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้สอบได้ คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ที่สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้
อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าคะแนนยังเท่ากันอีกจะให้ผู้ได้เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  

  ๘. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  
  จะด าเนินการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ ๒๒ ธันวาคม  
๒๕๖๐  โดยปิดประกาศไว้ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  อ าเภอตระการ
พืชผล จังหวัดอุบลราชธานี  หรือติดต่อสอบถามได้ที่ เบอร์โทรศัพท์ ๐๔๕-๒๙๖๐๒๑ และทางเว็บไซด์ 
www.kokjan.go.th   

๙. วัน เวลา และสถานที่ ท าการสรรหาและเลือกสรร 
           องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน จะจัดให้มีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ
ดังต่อไปนี้ 
               ๙.๑ การทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  และความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง
ส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข.) ในวันที่ ๒๗ ธันวาคม 25๖๐ ตั้งแต่เวลา  09.30 – ๑๒.๐๐ น.  ณ หอประชุมองค์การ
บริหารส่วนต าบลโคกจาน  
     ๙.๒ การสอบสัมภาษณ์ จะด าเนินการสอบสัมภาษณ์ (ภาค ค.)  ในวันที่ ๒๗ ธันวาคม 25๖๐ 
ตั้งแต่เวลา ๑๓.30 น. เป็นต้นไป  ณ หอประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  

  ๑๐. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน จะประกาศรายชื่อผู้ ผ่านการสรรหาและเลือกสรร                                    
ในวันที่  ๒๙ ธันวาคม  ๒๕๖๐  โดยจะปิดประกาศไว้ที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล                   
โคกจาน  อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดอุบลราชธานี หรือติดต่อสอบถามได้ที่เบอร์โทรศัพท์ ๐๔๕-๒๙๖๐๒๑               
และทางเว็บไซด์ www.kokjan.go.th 

   ๑๑. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
  ๑๑.๑ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะขึ้นบัญชีไว้ไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วันประกาศ

รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร เว้นแต่องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจานจะมีการสอบในต าแหน่งเดียวกันอีก 
และได้มีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
 ๑๑.๒ ผู้ ไม่มารายงานตัวต่อองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตามที่
ก าหนดเวลาตามสัญญาจ้าง ให้ถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ์ในการบรรจุแต่งตั้ง  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นและได้มีการส่งหนังสือ
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับตั้งแต่วันที่ไปรษณีย์รับลงทะเบียน 
 

http://www.kokjan.go.th/
http://www.kokjan.go.th/
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 ๑๒. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  จะสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในต าแหน่ง
ดังกล่าวตามอัตราว่างตามล าดับที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้และได้ตรวจสอบแล้วว่ าผู้ที่ได้รับการจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) จังหวัด
อุบลราชธานี  ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติ
ไม่ตรงตามท่ีก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน อาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการสรรหา
และเลือกสรร 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๔  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖๐    
 
 
 
     
          (นายเทพฤทธิ์   บัวโรย) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน 
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ภาคผนวก ก. 
รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  ลงวันที่  ๒๔ พฤศจิกายน  256๐ 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
    ********************************** 

ชื่อต าแหน่ง 
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1.1  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1  อัตรา   
             1. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส า เร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   
                 2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
    1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

   1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ  

     1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

   1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการ      ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

   1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ  

  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
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  1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

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

 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งาน      สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์และ งานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
  2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
  2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
  2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

       มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
     1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

     2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

     3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
          4.  ระยะเวลาการจ้าง   การท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๔ ปี  โดยอาจมีการต่อสัญญาจ้าง 
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           ๕.  ค่าตอบแทน  
    -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)        เดือนละ     9,400.-  บาท  
    -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  เดือนละ   10,840.-  บาท 
    -  คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.)   เดือนละ   11,500.-  บาท 

                   ๖. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
             ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ความรู้  (ความรู้ในหลักวิชาการที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ของต าแหน่ง)  
   1.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2560 
   1.2 ความรู้ความสามารถทั่วไป เหตุการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจสังคม 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 
    1.3 ความรู้ในการใช้ภาษาไทย อย่างเหมาะสมแก่การปฏบิตัิงานในหน้าที่ 
    1.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 
    1.5 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภมูิพลอดุลยเดช  

50 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน 

 
 
 
 
 
 
 

2. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ  (ความสามารถหรือทักษะเฉพาะส าหรับงานที่จะ
จ้าง) 
    2.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
    2.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  
    2.3  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการพัสดุของหน่วยบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    2.4 พระราชบัญญัตสิภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่
แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบนั 
    2.5 พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
    3.1 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
    3.2 ความคิดริเร่ิมและปฏิภาณไหวพริบ 
    3.3 มนุษยสัมพันธ ์
    3.4 ทัศนคติ แรงจูงใจ 

100 โดยวิธีสัมภาษณ ์
 
 
 

รวม 200  
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ภาคผนวก ข. 
รายละเอียดแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกจาน  ลงวันที่  ๒๔ พฤศจิกายน  256๐ 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
    ********************************** 

ชื่อต าแหน่ง 
๒. พนักงานจ้างตามภารกิจ 

๒.1  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) จ านวน  1  อัตรา   
 ๑. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 จะต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า ๕ ปี และทักษะของ
บุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะของงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้าง
หรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยทดลองปฏิบัติ   

 ๒. หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงาน
วิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก เด็กอนุบาลและปฐมวัย โดยจะต้องผ่าน การเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ให้มีความพร้อมทังด้านร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญา
ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ปฏิบัติในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามมาตรฐานที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอ่ืนที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 ๓. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๑. ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วยวิธี
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 ๒. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะ
ตามวัย 
 ๓. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 ๔. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 ๕. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔. อัตราค่าตอบแทน  
 ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ ๙,๔๐๐ บาท และค่าครองชีพเดือนละ ๒,๐๐๐ บาท           
รวมทั้งสิ้น ๑๑,๔๐๐ บาท (จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง) 

 ๕. ระยะเวลาการจ้าง 
 การท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ ๔ ปี  โดยอาจมีการต่อสัญญาจ้าง 
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                   ๖. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
             ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
 1. ภาค ก.ความสามารถทั่วไป (ความรู้ในหลักวิชาการที่เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ของ
ต าแหน่ง)  
    1.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2560 
    1.2 ความรู้ความสามารถทั่วไป เหตุการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจสังคม 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย 
    1.3 ความรู้ในการใช้ภาษาไทย อย่างเหมาะสมแก่การปฏบิตัิงานในหน้าที่ 
    1.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 
    1.5 ความรู้ เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 

50 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน 

 
 
 
 
 
 
 

 2. ภาค ข. ความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
    ๒.๑ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 
    ๒.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๒ 
    ๒.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
    ๒.๔ หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ.๒๕๔๖ 
    ๒.๕ จิตวิทยาเก่ียวกับเด็กอายุ ๓ – ๕ ปี  

50 
 
 
 
 
 
 

โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน 

 
 
 
 
 

3. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
    3.1 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
    3.2 ความคิดริเร่ิมและปฏิภาณไหวพริบ 
    3.3 มนุษยสัมพันธ ์
    3.4 ทัศนคติ แรงจูงใจ 

100 โดยวิธีสัมภาษณ ์
 
 
 

รวม 200  
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ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
 

จ านวน   100  บาท 
 
 
 
 
 


