
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
***************************** 

 
 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี มีความประสงค์จะ
ด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  เพ่ือปฏิบัติงานประจ าองค์การ
บริหารส่วนต าบลธรรมเสน  

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 4 ลงวันที่                 
5 ตุลาคม 2558 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลธรรมเสน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  ๑. ต าแหน่งที่รับสมัคร 

      1.1 พนักงานจ้างทั่วไป  
                    - ต าแหน่ง  แม่บ้าน   (กองคลัง)       จ านวน  1  อัตรา   
                    - ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป   (กองช่าง)       จ านวน  1  อัตรา  

      1.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  
                    - ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     (กองการศึกษาฯ)     จ านวน  1  อัตรา  
                    - ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก ประเภทผู้มีทักษะ (กองการศึกษาฯ)     จ านวน  1  อัตรา  

  ๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก  
      ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดราชบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม ๒๕๔๗ ดังนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้ทุพลภาพไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือ  

             จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคดังต่อไปนี้ 
(ก) เป็นโรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะที่ปรากฎอาการเป็นที่ 

รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้าง  ในระยะที่ปรากฎอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

      (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือ  
                              เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

/(6)ไม่เป็น... 

-ส าเนาคู่ฉบับ- 



 
 
             (๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา 
       ท้องถิ่น 

          (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกเพราะ  
      กระท าความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้ 
      กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

           (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ   
       รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
           (๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้าง 
       ของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือพนักงานหรือลูกจ้างของ 
       ราชการส่วนท้องถิ่น 
     *** หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการ หรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการส่วนท้องถิ่นในวันที่ท าสัญญาจ้าง และต้องน าใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 
1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการ หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย  
   ๒.๒. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
     คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่      
รับสมัครให้เป็นไป ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก.)  

  ๓. วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 
      ผู้ประสงค์ที่จะสมัครสอบขอยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเอง ก าหนดรับสมัครสอบ
ค ัด เ ล ือก  ระหว ่า งว ันที ่ 5  เมษายน  ๒๕62 ถ ึง ว ันที ่ 19  เมษายน  ๒๕62 (รวม 7  วันท าการ )                         
เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี               
(เว้นวันหยุดราชการ) 
  ๔. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร      
      ผู้สมัครสอบต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร  ต าแหน่งละ ๑๐๐ บาท 

  ๕. เอกสารและหลักฐานการสมัคร   
      ผู้สมัครสอบต้องยื่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน พร้อมทั้งส าเนาเอกสารต้องรับรองความถูกต้องทุกฉบับ มายื่นในวันรับสมัครสอบ ดังต่อไปนี้  

    (1) ส าเนาปริญญาบัตร ส าเนาประกาศนียบัตรหรือระเบียนแสดงผลการเรียนพร้อมฉบับจริง  
                                                                                                จ านวน  ๑  ฉบับ 

(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
             (3) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  ๑  ฉบับ 
      (4) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไม่เกิน ๑ ปี จ านวน  3 รูป 
              (5) ใบรับรองแพทย์ จ านวน  ๑ ฉบับ 

                 (6) หนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่ วยงานระบุว่าเป็นผู้มีทักษะในการ
ปฏิบัติงานนั้นๆ ไม่ต่ ากว่า 5 ปี (ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประเภทผู้มีทักษะ) 

      (7) หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบทหารกองเกิน (ส.ด.9) ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล, ทะเบียนสมรส (ถ้ามี)    
/ผู้ที่จะ..... 
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                   ผู้ที่จะสมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ ทั่วไป      
และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครตรงตามประกาศและจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่น
และแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่มายื่น
หนังสือตามวัน เวลา ตามสถานที่ท่ีก าหนด หรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร และหากมี
การปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 

         ๖. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ และวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
         องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสนจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ และวัน เวลา สถานที่สอบ       
ในวันที่ 22 มีนาคม ๒๕62 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน (บอร์ดประชาสัมพันธ์ของส านักงาน) 
หรอืสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๓๒23-4994 ต่อ ๑๑ หรือทางเว็บไซต ์www.thammasen.go.th 

๗. หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก 
         องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยการประเมินผู้เข้ารับ
การสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการสอบข้อเขียน การสอบปฏิบัติ หรือการสอบสัมภาษณ์ หรือวิธีการอ่ืนใดที่เห็นว่า
เหมาะสมที่สามารถใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ของแต่ละต าแหน่ง ที่องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสนก าหนด 
(รายละเอียดตาม ภาคผนวก ข.) 

  8. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนแต่ละภาคตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ ๖๐ 
  9. ประกาศผลการสอบคัดเลือกและการขึ้นบัญชีท่ีสอบคัดเลือกได้ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน จะประกาศผลการสอบคัดเลือกโดยเรียงล าดับที่จากผู้ที่ได้
คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ที่มีคะแนนสัมภาษณ์
มากกว่าอยู่ในล าดับที่สูงกว่าถ้าได้คะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้  ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า ถ้ายังได้เท่ากันอีกก็ให้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า 
  การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้จะมีอายุไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วันประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ เพ่ือ
สั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง เว้นแต่องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสนจะมีการสอบคัดเลือกเพ่ือสั่งจ้างและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันนี้อีกและได้มีการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกไว้ใหม่แล้วให้ถือว่าบัญชีขึ้นไว้
ก่อนเป็นอันยกเลิก 

๑0. การบรรจุและแต่งตั้ง 
  ผู้ผ่านการเลือกสรรในแต่ละต าแหน่ง จะได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลธรรมเสน ตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

  ๑1. การท าสัญญาจ้างและแต่งตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน จะท าสัญญาจ้างและแต่งตั้งผู้ที่สอบคัดเลือกได้ตามล าดับที่          
ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้และได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการท าสัญญาจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้างและ
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก.อบต.ก าหนด ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้สอบคัดเลือกได้เป็น   
ผู้ขาดคุณสมบัติไม่ตรงตามท่ีก าหนด องค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสนอาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อ 
ผู้ที่ได้รับการสอบคัดเลือกได้ 
 

/อนึ่ง... 
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      อนึ่ง  ส าหรับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างครั้งนี้ผู้สมัครได้ตรวจสอบ และรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครและหากภายหลังปรากฏ
ว่าผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบล
ธรรมเสน ขอสงวนสิทธิ์ในการเลือกสรรและท าสัญญาจ้างและจะยกเลิกสัญญาจ้างในกรณีท่ีได้ท าสัญญาจ้างแล้ว 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  26  เดือน  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 

(นายสกล  เกศปัญญาพงศ์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ผนวก ก.) 
 

ภาคผนวก ก. 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 
ลงวันที ่ 26 มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 

 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 
 
ชื่อต าแหน่ง  คนงานทั่วไป      
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ผู้สมัครต้องมีคุณวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  (ม.3)  

 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
 มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  
 
อัตราค่าตอบแทน และระยะเวลาการจ้าง 
 ระเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี  ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๙,0๐๐ บาท  
เงินเพ่ิมค่าครองชีพเดือนละ 1,000 บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 10,000 บาท    
 

-------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ผนวก ก.) 
 

ภาคผนวก ก. 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 
ลงวันที่ 26  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 

 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างทั่วไป 
 
ชื่อต าแหน่ง  แม่บ้าน      
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลการท าความสะอาดภายใน และภายนอกส านักงาน รวมทั้งบริเวณ
สิ่งแวดล้อมของส านักงานให้สะอาดสวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อย จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องดื่ม จัดเลี้ยงรับรอง             
ผู้มาติดต่อราชการ จัดบริการอาหารว่างระหว่างการประชุม และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 ผู้สมัครต้องมีคุณวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าชั้นประถมศึกษา  (ป.6)  
 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
           มีความรู้ความสามารถเหมาะในการปฏิบัติหน้าที่  

 
อัตราค่าตอบแทน และระยะเวลาการจ้าง 
 ระเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี  ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๙,0๐๐ บาท  
เงินเพ่ิมค่าครองชีพเดือนละ 1,000 บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 10,000 บาท    
 

-------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



(ผนวก ก.) 
 

ภาคผนวก ก. 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 
ลงวันที่ 26  มีนาคม พ.ศ. ๒๕62 

 
ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ 
 
ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ      
 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไปตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจนภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
     ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป  ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสารจดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

     ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อ 
การค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 

     ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับให้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

     ๑.๔ ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือและจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

     ๑.๕  จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบยีบวิธีปฏิบัติ เพื่อ 

แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
     ๑.๖  ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 

เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

        ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจเพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

    ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

/1.9 จัดเตรียม... 
 



 

 
 ๑.๙  จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 

สัมมนา นิทรรศการและโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

   ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

   ๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง 
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์ 

       ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

๒. ด้านการบริการ 
   ๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชนผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน 

ต่างๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
      ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

   ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 

     ๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
             ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ.
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า  ๖  หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 
 
อัตราค่าตอบแทน และระยะเวลาการจ้าง 
  - จ้างคราวละไม่เกิน ๔ ปี   

- ค่าตอบแทน คุณวุฒิ ปวช. ๙,๔๐๐.-บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว   ๒,๐๐๐.-บาท  
                 คุณวุฒิ ปวส. ๑๑,๕๐๐.-บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ๑,๗๘๕.-บาท 

-------------------------------------------------------------------- 
 

 
 
 

 



ภาคผนวก ก. 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 
ลงวันที่ 26  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 

 
 

ต าแหน่งประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ชื่อต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ประเภทผู้มีทักษะ) 

      หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็ก เก่ียวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยปฐมวัยศึกษาให้มีความรู้ 
ความคิด ความประพฤติ ความพร้อม และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของ
เด็กจัดท าสื่อการเรียนการสอน อุปกรณ์การเรียนการสอนประเภทต่างๆ ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ในการดูแลเด็ กเล็ก 
หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ เรียนด้วยวิธีการ

หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
๒. อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย  
๓. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
๔. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
๕. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
7. ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
จะต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า ๕ ปี และทักษะของบุคคล

ดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะของงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการ ท างานจากนายจ้าง
หรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการ ทดลองปฏิบัติ  

ระยะเวลาการจ้าง    
ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 4 ปี  

อัตราค่าตอบแทน    
ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือน เดือนละ 9,400 บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 2,000 บาท 
 

---------------------------------- 
 
 
 
 

 



(ผนวก ข.) 
ผนวก ข 

หลักสูตรการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 

ลงวันที ่26  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 

 
1.พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ดังนี้ 

  ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม 50  คะแนน) 
  1. ความสามารถด้านภาษาไทยเบื้องต้น 
     2. ความสามารถด้านคณิตศาสตร์เบื้องต้น 
                     3. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคม และการเมืองการปกครอง 
  4. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 

                     ข. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม 5๐ คะแนน) 
       โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติ

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้สอบ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีอ่ืนใด
เพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อุปนิสัย ปฏิภาณไหวพริบ เป็นต้น   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ผนวก ข.) 
ผนวก ข 

หลักสูตรการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 

ลงวันที่  26  มีนาคม พ.ศ. ๒๕62 
 

 
1.พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง แม่บ้าน  ดังนี้ 

  ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม 50  คะแนน) 
  1. ความสามารถด้านภาษาไทยเบื้องต้น 
     2. ความสามารถด้านคณิตศาสตร์เบื้องต้น 
                     3. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคม และการเมืองการปกครอง 
  4. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 

                     ข. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม 5๐ คะแนน) 
       โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติ

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้สอบ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีอ่ืนใด
เพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อุปนิสัย ปฏิภาณไหวพริบ เป็นต้น   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ผนวก ข.) 
ผนวก ข 

หลักสูตรการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 

ลงวันที่ 26 มีนาคม พ.ศ. ๒๕62 
 
๑.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 ๑.๑ ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  (คะแนน  ๕๐ คะแนน) 

๑. วิชาความสามารถทั่วไป   
      ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็น

ข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้ม การเปลี่ยนแปลงที่
น่าจะเป็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่างๆ ที่เหมาะสมกับ
ความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง  เศรษฐกิจ  และสังคมข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเหมาะสม
กับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

  ๒. วิชาภาษาไทย   
               ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปข้อความและหรือตีความข้อความ
สั้นๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือข้อความสั้นๆ 
หรือให้ทดสอบโดยการอ่านอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 
 

 ๑.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใชเ้ฉพาะต าแหน่ง (ภาค.ข) (คะแนน  ๕๐ คะแนน) 
      ทดสอบความรู้ ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 
        - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖)  
พ.ศ.๒๕๕๒ 
        - พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖   
        - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแกไ้ขจนถึงปัจจุบัน 
        - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
        - พ.ร.บ.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๑.๓  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (10๐ คะแนน) 
  โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา   ประวัติการ
ท างาน   และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  
ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานทั้ง
สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 
 

 
 



ผนวก ข 
หลักสูตรการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลธรรมเสน 
ลงวันที ่ 26 มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 

 
1.พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ประเภทผู้มีทักษะ) ดังนี้ 

   ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (คะแนนเต็ม 50  คะแนน) 
  1. ความสามารถด้านภาษาไทย 
     2. ความสามารถด้านคณิตศาสตร์เบื้องต้น 
                          3. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
                     4. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคม และการเมืองการปกครอง 
 ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 5๐ คะแนน)   
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  
 2. มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 3. ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ 

                     ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) 
        โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติ

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้สอบ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีอ่ืนใด
เพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อุปนิสัย ปฏิภาณไหวพริบ เป็นต้น   

 
 


