
  
 

 

 
 

ประกาศองค์การบรหิารสว่นต าบลดอนดู ่
เรื่อง  การรบัสมคัรสรรหาและเลือกสรรบุคคลเปน็พนักงานจา้ง 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 
--------------------------- 

 ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่  อ าเภอหนองสองห้อง  จังหวัดขอนแก่น  มีความประสงค์ที่จะ
ด าเนินการรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 โดยวิธีการ
สอบคัดเลือก อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๒๒  ประกอบกับมาตรา ๒๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  และอาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑๘-๒๐ และข้อ ๒๓  แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์การ
บริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๑ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 

 ข้อ ๑ ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
  ๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา     (ประเภทคุณวุฒิ)   จ านวน   ๑   อัตรา  
2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (ประเภทคุณวุฒิ)  จ านวน   ๑   อัตรา  

 

๑.2 พนักงานจ้างทั่วไป 
    1. ต าแหน่ง คนงาน  (สังกัดกองช่าง) จ านวน    1 อัตรา  

 

 รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้  
     

 ข้อ ๒ คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ดังนี้    
  ๒.๑  คุณสมบัติทั่วไป         
   ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ตามข้อ ๔ แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันที่  ๑  กรกฎาคม  ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ดังต่อไปนี้ 
 

   (๑) มีสัญชาติไทย 
   (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘ ปีบริบูรณ์และไม่เกิน ๖๐ ปี  
   (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๔ ) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะ
ต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

/(๖) ไม่เป็นผู้…… 
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(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (๗) ไม่เคยเป็นผู้ต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๘) ไม่เคยเป็นผู้ถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง      
    

 ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
แต่ละต าแหน่ง  แนบท้ายประกาศนี้ 
  

ข้อ ๓  การรับสมัคร วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ที่มีความประสงค์จะสมัครสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ให้ขอรับและยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานด้วยตนเอง ได้ที่  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่  อ าเภอหนองสองห้อง  จังหวัดขอนแก่น  
โทรศัพท ์ ๐-๔๓00-9711  ในวันและเวลาราชการ  ตั้งแต่วันที่  13 สิงหาคม  2562 - 23 สิงหาคม  2562         
 

ข้อ ๔ หลักฐานการสมัคร  ประกอบด้วย  
  ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
  ๑)  ใบสมัครตามแบบฟอร์มของ อบต.ดอนดู่ ที่กรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๒) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน                 
ไม่เกินหกเดือน  จ านวน  ๓  รูป  และให้ผู้สมัครลงนามหลังรูปถ่ายด้วย 
  ๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ๔) ส าเนาทะเบียนบ้าน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน  ๑  ฉบับ 

๕)  ส าเนาวุฒิการศึกษา และส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน    โดยต้องส าเร็จการศึกษาได้รับการ
อนุมัติภายในวันปิดรับสมัครพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  อย่างละ   ๑  ฉบับ   

๖)  ใบรับรองแพทย์  แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ  ก.พ. ที่  ๑๖  (พ.ศ.๒๕๑๖)  ซึ่งออกให้ไม่
เกิน  ๑  เดือน  นับแต่วันตรวจร่างกาย  จ านวน  ๑  ฉบับ 

๗)  เอกสารอ่ืนๆ เช่น  ทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อตัว-สกุล ใบรับรองผ่านการเกณฑ์ทหาร(ถ้ามี) 
ผูท้ีจ่ะสมคัรมสีทิธสิมัครไดเ้พยีง  ๑  ต าแหน่ง   เทา่นัน้ 

  ข้อ  ๕  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร   จ านวน   ๑๐๐   บาท   ทุกต าแหน่ง  ค่าธรรมเนียม
จะไม่จ่ายคืนให้  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด 
 ข้อ  6   เงื่อนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบ
สมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ 
หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศ
รับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะ
ส าหรับผู้นั้น ตั้งแต่ต้น 

/ขอ้ ๖  การ…. 
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ข้อ ๖  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่   จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร                 
ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่  อ าเภอหนองสองห้อง  จังหวัดขอนแก่น  โทรศัพท์ ๐-๔๓00-9711  
ในวันที่   26  สิงหาคม  2562  
 

 ข้อ ๗  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยใช้วิธีการ
สอบข้อเขียนและการสัมภาษณ์ เพ่ือประเมินความรู้ความสามารถ  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย     
ประกาศนี้           

 

ข้อ ๘  ก าหนดการสรรหาและเลือกสรร 
  จะท าการสอบ   ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง
และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   ในวันที่  29 สิงหาคม 2562   ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนดู่  อ าเภอหนองสองห้อง  จังหวัดขอนแก่น  โดยให้ผู้เข้าสอบน าบัตรประจ าตัวประชาชนและบัตรประจ าตัวสอบ
แสดงต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบก่อนเข้าห้องสอบ  หากผู้สมัครสอบรายใดไม่มีบัตรดังกล่าว  คณะกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือกจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบ  ถือว่าผู้สมัครสอบรายนั้นหมดสิทธิสอบ  และหากผู้สมัครรายใดไม่ได้มาท าการสอบ
คัดเลือกตามวัน  เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้นถือว่าสละสิทธิซึ่งจะด าเนินการสอบดังนี้ 

 ภาคเช้า              
ทุกต าแหน่งจะท าการสอบข้อเขียนภาควิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และ

ภาควิชาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)    โดยเริ่มท าการสอบตั้งแต่เวลา  ๐๙.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. 
 ภาคบ่าย             
                     จะท าการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยวิธีการสัมภาษณ์  

โดยเริ่มท าการสอบตั้งแต่เวลา  ๑๓.๓๐  น.  เป็นต้นไป  
 

ข้อ ๙  เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องได้คะแนนในแต่ละภาคที่สอบ คือ (ภาค ก.)  (ภาค ข.)  
และ(ภาค ค.) ตามหลักเกณฑ์การสอบไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ จึงจะถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 

ข้อ ๑๐ การประกาศรายชื่อและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่   จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่            
2 กันยายน 2562 ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่    อ าเภอหนองสองห้อง  จังหวัดขอนแก่น            
การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้เรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ได้
คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ทีไ่ด้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนน
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า   ถ้าได้คะแนนภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่
ในล าดับที่สูงกว่า  บัญชีผู้รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะมีอายุไม่เกิน ๑ ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี   เว้นแต่จะ
มีการสรรหาและเลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใหม่แล้วให้ถือว่า
บัญชีที่ข้ึนไว้เป็นอันยกเลิก 

/ขอ้ ๑๑  การ… 
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 ข้อ ๑๑  การสั่งจ้างและการบรรจุแต่งตั้ง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่  จะสั่งจ้างและบรรจุแต่งตั้ง  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ใน
ล าดับที่ ๑  ของแต่ละต าแหน่งที่รับสมัครสรรหาและเลือกสรร  โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) ก่อน  และองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ได้
ตรวจสอบแล้วว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ ก.อบต.ก าหนด ทั้งนี้หากตรวจสอบภายหลังว่าผู้ผ่านการสรร
หาและเลือกสรรคนใด  เป็นผู้ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนด  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่จะถอนรายชื่อผู้นั้นออก
จากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  อนึ่งหากผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรคนใด  ไม่มารายงานตัวตาม  
วัน  เวลาและสถานที่  ที่องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ ได้แจ้งไปถือว่าสละสิทธิและองค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนดู่  จะเรียกผู้ทีผ่่านการสรรหาและเลือกสรรล าดับถัดไปแทน 
      

 

ข้อ ๑๒ การท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 

       ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ก าหนด 
 

 ข้อ ๑๓  กรณีมีข้อสงสัยให้ถือค าวินิจฉัยของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ เป็นที่สุด 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ   ณ   วันที่   1   เดือน   สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕62 

 
 
        (นายทวีศักดิ ์ บุญกุศล) 
          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ ปฏิบัติหน้าที่ 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่     
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ภาคผนวก ก 
หลักเกณฑแ์ละวธิกีารสรรหาและเลือกสรรแนบทา้ยประกาศรบัสมัครพนกังานจา้งฯ ลงวนัที ่ 1  สงิหาคม  2562 
 คระกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการ
ดังต่อไปนี้ 
 1. ภาคความรู้ความสามารถทัว่ไป (ภาค ก.) (ทกุต าแหนง่) (คะแนน 100 คะแนน) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้ โดยวิธีการสอบข้อเขียน ทดสอบความสามารถใน
การศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็น  ข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล 
สรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้ม การ เปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศึกษา
วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่าง ๆ ที่ เหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคมข้อมูลองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นเหมาะสมกับความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคม โดยค านึงถึงระดับความรู้และความสามารถที่ต้องการของแต่ละต าแหน่ง ตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งในแต่ละระดับ วิชาที่สอบ  
 (1.1) วิชาความรู้ความสามารถท่ัวไป (คะแนนเต็ม 50 คะแนน)  
 ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุปความหรือ
ให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม หรือ
ให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมุติฐานหรือให้การศึกษาวิเคราะห์และสรุป
เหตุผลโดยการอย่างอ่ืนซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าว อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 
 (1.2) วิชาภาษาไทย (คะแนน 50 คะแนน) 
 

2. ภาคความรูค้วามสามารถทีใ่ชเ้ฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) (ทุกต าแหนง่) (คะแนนเตม็ 100  คะแนน)  
ต าแหนง่ ผูช้ว่ยนักวชิาการศึกษา (พนักงานจ้างตามภารกจิ) 

  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน 

2.1  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
          2.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.3  พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  พ.ศ. 2551 
 2.4  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.5  ความรู้ด้านการตรวจสอบและติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา 
 2.6  ความรู้ด้านการพัฒนาการศึกษา 
 2.7  นโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2.8  ความรู้เกี่ยวกับงานตามลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

ต าแหนง่ ผูช้ว่ยเจ้าพนกังานธรุการ (พนักงานจา้งตามภารกจิ) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน 
 - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 

/- พระราช...... 
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  - พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ - 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
       - ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์,  ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป  
ต าแหนง่ คนงาน (พนักงานจา้งทัว่ไป) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน 
 
 3. ภาคความเหมาะสมกบัต าแหนง่ (สัมภาษณ)์ (ทุกต าแหนง่) (คะแนนเตม็ 100 คะแนน) 
  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) (100 คะแนน) โดยพิจารณาความเหมาะสม
กับต าแหน่งหน้าที่ จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการ ท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้า
สอบ ทั้งนี้อาจใช้วิธีอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความ เหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม 
ปฏิภาณ ไหวพริบ การปรับตัวกับผู้ร่วมงานทั้ง สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่าง
อ่ืน เป็นต้น 
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ผนวก  ข 
 หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบหลัก คุณสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ และอตัราคา่ตอบแทนและระยะเวลาการจา้งของ
พนกังานจ้างแนบทา้ยประกาศรบัสมัครพนกังานจา้งฯ  ลงวนัที ่ 1  สงิหาคม  2562 

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

1. ต าแหนง่    ผูช้ว่ยนกัวชิาการศึกษา พนกังานจา้งตามภารกจิ (ผู้มคีุณวฒุ)ิ 
   ค่าตอบแทน   15,000  บาท  ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี หรือตามท่ีคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น ให้ความเห็นชอบ  
           

หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา  ภายใต้การก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา  เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางาน 

ด้านการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบ  การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง 
1.2  ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยเบื้องต้น  เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน 

มาตรฐานการศึกษา  หลักสูตร  แบบเรียน  ต ารา  สื่อการเรียนการสอน  สื่อการศึกษา  การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี  การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

1.3  ศึกษา วิเคราะห์  ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง  การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการ 
พิจารณาจัดตั้ง  หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4  จัดท าแผน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ศาสนา  
ศิลปวัฒนธรรม 

1.5  ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ที่ก าหนด  เพื่อให้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา 

1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน  เอกสารด้านการศึกษา  และทะเบียนประวัติครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย  เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา 

1.7  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ทั้งในระบบ  นอกระบบ  การศึกษาพิเศษ 
การศึกษาตามอัธยาศัย  เพ่ือการให้จัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

1.8  ติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงาน  กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา  วิเคราะห์ 
วิจัย  เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 

1.9  ตรวจสอบความถูกต้อง  เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง 
การศึกษา  เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 

1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  ค่าตอบแทน 
หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด  
 

/1.11 ประสาน…. 



  
-8- 

 

1.11 ประสาน  ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ 
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน  เช่น  งานอาหารกลางวัน  อาหารเสริม  นม  คอมพิวเตอร์  กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ  ในพ้ืนที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 ประสาน  ตรวจสอบ  ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน  เพื่อดูแลให้เด็ก 
ในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 

1.13 จัดท าโครงการ  ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา  การสร้าง 
อาชีพ  กีฬา  ศาสนา  วัฒนธรรม  และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ  ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้  ความสามัคคีและ
รักษาไว้ซึ่งมรดกล้ าค่าของท้องถิ่น 

1.14 การศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบ 
ต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา  เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพื่อให้ 

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจ้งและรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงามตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบรกิาร 

4.1  จัดการส่งเสริมการศึกษา  เช่น  จัดนิทรรศการ  กิจกรรม  พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 
และ  แหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 

4.2  ผลิตคู่มือ  แนวทางการอบรม  เอกสารทางวิชาการ  รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา 
เบื้องต้นแก่นักเรียน  นิสิต  นักศึกษาและชุมชน  ประชาชนทั่วไป 

4.3  ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ  จัดประชุมอบรมและสัมมนา 
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ  เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว
ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

4.4  เผยแพร่การศึกษา  เช่น  จัดรายการวิทยุ  โทรทัศน์  เขียนบทความ  จัดท าวารสาร   
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  เอกสารต่างๆ  รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ  เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษาการแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ  อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท าสถิติ  ปรับปรุง  หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ 
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ   

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
- ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง 

ศึกษา  ศึกษาศาสตร์  หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่  ก.จ, ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  รับรองให้บรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานครูหรือข้าราชการครูได้ 
           /2. ต าแหนง่.....  
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2. ต าแหนง่    ผูช้ว่ยเจา้พนกังานธรุการ พนกังานจา้งตามภารกจิ (ผู้มคีุณวฒุ)ิ 
   ค่าตอบแทน   11,500  บาท  ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี หรือตามท่ีคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น ให้ความเห็นชอบ  
                 

หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง 

แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ดา้นการปฏบิัตกิาร 
    1.1 ปฏิบัติงานธุรการ สารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน 

การรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย 
หนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย
ตรงตามเป้าหมายที่มีหลักฐานตรวจสอบได้ 

    1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาเพื่อปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

    1.4 ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน ปราศจากข้อผิดพลาด 
          1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
      1.6 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
เก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ และการดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมอยู่
อย่างเสมอ 
     1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่นเอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
     1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นปอย่างเรียบร้อย และมีหลักฐานการประชุม 
    1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินการต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา      
    1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 
          
 
 
           /1.11 อ านวย.... 
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  1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
   1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  2. ดา้นการบรกิาร 
      2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
      2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
      2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่าง
ต่อไป 
      2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 

ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 3. ต าแหนง่ คนงาน (พนกังานจา้งทัว่ไป) 
 ค่าตอบแทน   9,000  บาท  ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  1  ปี  
หนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติหน้าที่ใช้แรงงานทั่วไป ตลอดจนรวมไปถึงการดูแล รักษาความสะอาดอาคารส านักงาน
และบริเวณพ้ืนที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ และคอยให้บริการประชาชนเพื่ออ านวยวามสะดวก 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปฏิบัติหน้าที่ใช้แรงงานทั่วไป ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบตัเิฉพาะต าแหน่ง 
       มีคุณวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 หรือเทียบเท่าและมีความรู้ความสามารถ

และเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 


