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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ 
เรื่อง  การรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ 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 
      ๑) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (ประเภทคุณวุฒิ)     จ านวน   ๑   อัตรา 
      ๒) ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  (ประเภททักษะ)       จ านวน   ๑   อัตรา  
รายละเอียดเกี่ยวกับต าแหน่งปรากฏตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้  
     
 ข้อ ๒  คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัคร 
  ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ดังนี้    
  ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป         
   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) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (๗) ไม่เคยเป็นผู้ต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 
 
 



 ๒ 

 (๘) ไม่เคยเป็นผู้ถูกลงโทษให้ ออก 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  
โทรศัพท์  ๐-๔๓00-9711  ในวันและเวลาราชการ  ตั้งแต่วันที่  4  กุมภาพันธ์  2562 - 13  กุมภาพันธ์  
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) 
ผู้ที่จะสมัครมีสิทธิสมัครได้เพียง  ๑  ต าแหน่ง   เท่านั้น 

  ข้อ  ๕  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร   จ านวน   ๑๐๐   บาท    ทุกต าแหน่ ง  
ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด 
 
 ข้อ ๖  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่   จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร                 
ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่  อ าเภอหนองสองห้อง  จังหวัดขอนแก่น  โทรศัพท์ ๐-๔๓00-9711  
ในวันที่   15  กุมภาพันธ์  2562  
 
 ข้อ ๗  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
  คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ  จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยใช้วิธีการ
สอบข้อเขียนและการสัมภาษณ์ เพ่ือประเมินความรู้ความสามารถ  รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย     
ประกาศนี้ 



 ๓ 

 
 

ข้อ ๘  ก าหนดการสรรหาและเลือกสรร 
  จะท าการสอบ   ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งและภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   ในวันที่  22 กุมภาพันธ์ 2562   ณ ห้องประชุมองค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนดู่  อ าเภอหนองสองห้อง  จังหวัดขอนแก่น  โดยให้ผู้เข้าสอบน าบัตรประจ าตัวประชาชนและบัตร
ประจ าตัวสอบแสดงต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบก่อนเข้าห้องสอบ   หากผู้สมัครสอบรายใดไม่มีบัตรดังกล่าว  คณะกรรมการ 
ด าเนินการสอบคัดเลือกจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบ  ถือว่าผู้สมัครสอบรายนั้นหมดสิทธิสอบ  และหากผู้สมัครรายใดไม่
ไดม้าท าการสอบคัดเลือกตามวัน  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 การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่   จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่            
26  กุมภาพันธ์  2562 ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่    อ าเภอหนองสองห้อง  จังหวัด
ขอนแก่น            การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ให้เรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้ได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า   ถ้าได้คะแนนภาคความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ได้รับ
เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  บัญชีผู้รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะมีอายุไม่เกิน ๑ ปี 
นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี   เว้นแต่จะมีการสรรหาและเลือกสรรในต าแหน่งเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรใหม่แล้วให้ถือว่าบัญชีที่ข้ึนไว้เป็นอันยกเลิก 
 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 
 
 
 



 ๔ 

  
 

ข้อ ๑๒ การท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 

       ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ก าหนด 
 ข้อ ๑๓  กรณีมีข้อสงสัยให้ถือค าวินิจฉัยของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ เป็นที่สุด 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ   ณ   วันที่   28   เดือน   มกราคม    พ.ศ. ๒๕62 

 
 
        (นายทวีศักดิ ์ บุญกุศล) 
          ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่ ปฏิบัติหน้าที่ 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนดู่     

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕ 

 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
 คระกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยวิธีการ
ดังต่อไปนี้ 
 1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (ทุกต าแหน่ง) (คะแนน 100 คะแนน) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้ โดยวิธีการสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้และ
ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง ตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในแต่ละระดับ วิชาที่สอบ  
 (1). วิชาความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 50 คะแนน)  
 ทดสอบความรู้ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุปความหรือ
ให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม หรือ
ให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมุติฐานหรือให้การศึกษาวิเคราะห์และสรุป
เหตุผลโดยการอย่างอ่ืนซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถดังกล่าว อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 
 (2).วิชาภาษาไทย (คะแนน 50 คะแนน) 
 2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) (ทุกต าแหน่ง) (คะแนนเต็ม 
100 คะแนน)  
 3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) (ทุกต าแหน่ง) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
  

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน   

 วิชาที่จะท าการสอบในภาค ข. – ประกอบด้วยเนื้อหาวิชา ดังนี้ 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

ถึงปจัจุบัน 
3. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
7. ความรู้เกีย่วกับระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานด้านพัสดุ 

 

ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง โดยวิธีสอบข้อเขียน 
 วิชาที่จะท าการสอบในภาค ข. - ประกอบด้วยเนื้อหาวิชา ดังนี้ 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

ถึงปัจจุบัน 
3. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2542 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 



 ๖ 

6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
7. ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานด้านการดูแลและพัฒนาเด็กเล็ก 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  อัตราค่าตอบแทน  ระยะเวลาการจ้าง                                                     

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
๑).  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานพัสดุ  
ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การบังคับ  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  การเก็บรักษา  น าส่ง  การซ่อมแซม  
และบ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์  อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ 
ใช้งาน   

1.2  ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 

1.3  ร่างและตรวจสัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  บันทึกเรื่องย่อเกี่ยวกับงานพัสดุ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 

1.4  รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพื่อจัดท ารายงาน  และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
1.5  ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.6  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุ  ให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
1.7  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน  ประจ าไตรมาส  หรือประจ าปีงบประมาณให้สอดคล้อง 

กับความต้องการของหน่วยงาน  พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินการแล้วเสร็จ 
1.8  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ  

เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

2.  ด้านการบริการ 
 2.1  ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน  หรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
 2.2  ประสานงานกับบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้บริการและ
ขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้   
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี   

เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล 
ช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาอ่ืนทางอ่ืน  ที่  ก.จ.,ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 



 ๗ 

 
 

 
2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชา 

หรือทางบัญชี  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  
เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่าง
เครื่องกลช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาอ่ืนทางอ่ืน  ที่  ก.จ.,ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือ คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ เทียบได้ไม่  ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชา 
หรือทางบัญชี  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิควิศวกรรมโยธา  
เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ  บริหารธุรกิจ  การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่าง
เครื่องกลช่างไฟฟ้า  หรือในสาขาวิชาอ่ืนทางอ่ืน  ที่  ก.จ.,ก.ท.  หรือ  ก.อบต.  ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. มีความรู้เกี่ยวกับเกี่ยวกับงานด้านพัสดุอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  และกฎหมาย   

กฎระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม โดยเฉพาะ 
อย่างยิ่งของประเทศไทย 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
5. มีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
 

ค่าตอบแทนที่ได้รับและระยะเวลาการจ้าง 
           

อัตราค่าตอบแทนเริ่มต้น เดือนละ  9,4๐๐  บาท  พร้อมค่าครองชีพชั่วคราวจากงบประมาณเงินอุดหนุนที่
ได้รับจัดสรรจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการก าหนดตั้งแต่วันที่มี
ค าสั่งจ้างและมี ระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๘ 

 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  อัตราค่าตอบแทน  ระยะเวลาการจ้าง                                                     

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

๑).  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน 
 

  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็ก เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก เด็กอนุบาลและปฐมวัย ให้มีความ
พร้อมทั้งด้านร่างกาย อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญาตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามมาตรฐานที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย วิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะตามวัย 
  3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
  4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจักระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  7. ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  (๑) ผู้สมัครต้องได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือสูงกว่า และ 
  (๒) มีทักษะเฉพาะบุคคลที่จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ า
กว่า ๕ ป ีและทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรอง
การท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน  
 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด  ความ 
     ประพฤติ ความพร้อม และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนา 
     การของเด็กทั้งทางด้านร่างกาย ด้านอารมณ์ ด้านสังคม และด้านสติปัญญา 
๒. จัดให้มีกิจกรรมประจ าวันเพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของเด็กก่อนวัยเรียน (ตามตารางกิจกรรม) 
๓.  ส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการ การเรียนรู้ทั้ง  ๔  ด้าน 
๔.  ดูแลความสะอาดทางด้านสุขอนามัยให้กับเด็ก 
๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

ค่าตอบแทนที่ได้รับและระยะเวลาการจ้าง 
           

อัตราค่าตอบแทนเริ่มต้น เดือนละ  9,4๐๐  บาท  พร้อมค่าครองชีพชั่วคราวจากงบประมาณเงินอุดหนุนที่
ได้รับจัดสรรจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการก าหนดตั้งแต่วันที่มี
ค าสั่งจ้างและม ีระยะเวลาการจ้าง  ๔  ปี 
 


