
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2570  
.................................. 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก อำเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา มีความประสงค์
จะรับสมัครบุคคลทั่วไป เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก       
เพ่ือช่วยปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี พ.ศ.2570 – 
2572 อาศัยอำนาจตามมาตรา 13 มาตรา 14 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล   
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา               
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 24 เดือน มิถุนายน 2547 หมวดที่ 2 ข้อ 8 และข้อ 19        
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก 
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. ประเภทพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
 1.1 สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จำนวน  1  ตำแหน่ง 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)  จำนวน  1  ตำแหน่ง 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบ  (ปรากฏอยู่ในรายละเอียดเกี่ยวกับการสมัครแนบท้าย
ประกาศนี้) 
3. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2558 กำหนดให้ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปี 
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ

หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับพนักงานส่วนตำบล      
ดังต่อไป 

ก. โรคเรื้อนในระยะ 
ข. วัณโรคระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 

 5. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
 6. ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญาเว้นแต่
เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
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 8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง      
ทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิก
สภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน
หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

3.1 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง

แนบท้ายประกาศนี ้
4. การรับสมัคร 
 4.1 ระยะเวลาในการรับสมัคร 
 ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสอบสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ขอใบสมัคร และยื่นใบสมัคร
ด้วยตนเองได้ที่สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก อำเภอด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา ตั้งแต่วันที่ 
20 ตุลาคม – 6 พฤศจิกายน 2569 ในวันและเวลาราชการ เวลา 08.30 – 16.30 น. หรือสอบถามทาง
หมายเลขโทรศัพท์ 0-4493-8820 (สำนักปลัด) และสามารถดาวโหลด ดูรายละเอียดได้ที่ www.dannok.go.th 
สำหรับระภิกษุ หรือสามเณร นักพรต นักบวช ไม่มีสิทธิสมัครเข้ารับการสอบสรรหาและเลือกสรรบุคคล โดยกรอก
รายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วยื่นใบสมัครพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร ดังนี้ 
 4.2 หลักฐานเอกสารที่ต้องนำมายื่นในวันรับสมัคร 
  1) ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมสำเนาถูกต้อง  จำนวน  1  ฉบับ 
  2) บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนาถูกต้อง  จำนวน  1  ฉบับ 
  3) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน       
นับถึงวันรับสมัคร จำนวน 3 รูป 
  4) สำเนาใบประกาศนียบัตรการศึกษา หรือสำเนาปริญญาบัตรและระเบียนแสดงผลการเรียน     
ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงกับตำแหน่งที่สมัคร โดยใบประกาศหรือหลักฐานการศึกษาซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติที่กำหนดในประกาศฉบับนี้ พร้อมสำเนาถูกต้อง  จำนวน  1  ฉบับ 
  5) ใบรับรองแพทย์ปริญญาซึ่งแสดงว่าไม่ได้มีโรคต้องห้ามตามใบรับรองแพทย์ซึ่งแสดงว่า       
ไม่ได้มีโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543 ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน นับถึงวันสมัคร (ใช้ฉบับจริง)       
จำนวน 1 ฉบับ 
  6) สำเนาหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล ใบสำคัญสมรส ใบสำคัญหย่า หนังสือ
รับรองการผ่านงาน พร้อมสำเนาถูกต้อง จำนวน  1  ฉบับ 
  ทั้งนี้ สำเนาเอกสารทุกชนิดให้ถ่ายเอกสารโดยใช้กระดาษ A4 เท่านั้น และรับรองสำเนาถูกต้อง   
ทุกฉบับ พร้อมลงลายมือชื่อกำกับไว้ในเอกสารทุกฉบับ และนำเอกสารและหลักฐานฉบับจริงมาในวันสมัครด้วย 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า   
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริบง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นเอกสารในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัคร
ไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่งที่สมัครอันเป็นผล
ทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับ
การสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้น 
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 4.3 ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 100 บาท (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
  ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสรรหาและเลือกสรร  
ครั้งนี้ทั้งหมดเนื่องจากมีการทุจริต หรือส่อไปทางทุจริต จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมการสมัครสอบแก่ผู้สมัคร       
เฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริต นั้น  
 4.4 การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ วัน เวลา และสถานที่สอบ 
  1. องค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบสรรหา          
และเลือกสรร ในวันศุกร์ที่ 13 พฤศจิกายน 2569 ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก อำเภอ       
ด่านขุนทด จังหวัดนครราชสีมา หรือทางเว็บไซต์ www.dannok.go.th 
  2. องค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก จะดำเนินการทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   
(ภาค ก.) ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)        
ในวันพฤหัสบดีที่ 19 พฤศจิกายน 2569  
5. วิธีการเลือกสรรหาและเลือกสรร 
 ให้ผู้รับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างไปถึงสถานที่สอบ เพ่ือรายงานตัวก่อนเข้ารับ      
การสรรหาฯ ในเวลา 08.30 – 09.00 น. หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าว ถือว่าสละสิทธิในการเข้ารับการสรรหาฯ     
ต้องนำบัตรประจำตัวสอบ และบัตรประจำตัวประชาชนไปในวันสอบ เพ่ือใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบ หากไม่มี
เอกสารดังกล่าวแสดงครบถ้วน จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ 
6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ถือว่าผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะความรู้ความสามารถ       
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 (ในแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่
สอบได ้
7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบสรรหาและเลือกสรรตามลำดับ
คะแนนที่สอบได้ ในวันพุธที่ 25 พฤศจิกายน 2569 ณ องค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก หรือทางเว็บไซต์ 
www.dannok.go.th 
8. การจัดทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะต้องทำสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก ดังนี้ 
  8.2 องค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอกจะเรียกทำสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับสอบได้
โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา) 
ก่อนทำสัญญาจ้าง 
  8.2 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่างและภายหลังมีอัตราว่าง   
ในงานลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอกก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ที่ผ่านการ     
สรรหาและเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุโดยได้รับความเห็นชอบ       
จากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา) 
 
 
 
 
 

/การขึ้นบัญชี... 
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 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก จะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรโดยจะเรียงลำดับ
จากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามลลำดับ ในกรณีที่คะแนนเท่ากัน จะให้ผู้ที่สมัครก่อนเป็นผู้ที่ได้ลำดับสูงกว่า 
และจะขึ้นบัญชีผู้สอบได้เป็นเวลา 1 ปี นับแต่วันที่ข้ึนบัญชี และผู้สอบได้จะถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี เมื่อมีกรณีใดกรณี
หนึ่งดังนี้ 
  1. ผู้นั้นได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ไปแล้ว 
  2. ผู้นั้นขอสละสิทธิ์ในการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สอบการคัดเลือกได้ 
  3. มีการประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกใหม่ 
 ข้อสงวนสิทธิ์ 
  องค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก ขอสงวนสิทธิที่จะไม่ เรียกจ้างบุคคลใดก็ได้  ในกรณี              
ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมาได้พิจารณาตรวจสอบแล้ว ไม่เห็นชอบในการจ้างพนักงาน
จ้างองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก โดยผู้ที่เข้าสอบหรือผู้ผ่านการสอบจะเรียกร้องค่าใช้จ่ายหรือความเสียหาย   
ใด ๆ ไม่ได้ทั้งสิ้น ให้ถือว่าผู้นั้นเข้าสอบทุกคนได้รับทราบเงื่อนไขหรือหลักเกณฑ์ตามประกาศนี้ 
  

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ ณ วันที่  7  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.2569 
 
 

 

         (นายชุม  ธงสันเทียะ) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



ภาคผนวก ก. 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖9 
  ลงวันที่  7  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖9 

---------------------------------------- 
 
1.ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 

1.1 ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ)  จำนวน  1  อัตรา 
สังกัด  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบั ติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ี ชัดเจน 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  
ดังนี ้

1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ปฏิบั ติ งานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหาร ท่ั วไป  ได้แก่  การรับ  – ส่ งหนั งสื อ                 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น  เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดำเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

   1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

   1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน  ข้อมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ  ค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

   1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูก ต้องของเอกสาร หนั งสือ  และจดหมายต่าง  ๆ                  
ท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

   1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนั งสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบั ติ              
เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

   1.6 ดำเนินการเกี่ ยวกับพั สดุ  ครุภัณ ฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถาน ท่ีของหน่วยงาน               
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ           
และสถานท่ี เพื่ อให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง                
และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

   1.7 ก ารรวบ รวม ราย งาน ผลก ารป ฏิ บั ติ ง าน  เช่ น  เอ ก ส ารต รวจ รั บ รอ งม าต รฐาน                    
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

   1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การ ประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

   1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

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

 
/1.11 อำนวย... 
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   1.11  อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน  ในเรื่องการ

ประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

   1.12  ศึ กษา และติดตาม เทคโน โลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบี ยบ ต่าง  ๆ                    
ท่ี เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณ ฑ์                   
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
    2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ และหน่วยงานต่าง ๆ 

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
    2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้อง            

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
    2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
    2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าท่ี

อื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., 

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ เทคนิคหรือคุณ วุฒิ อย่างอื่ น ท่ี เทียบได้ ในระดับ เดียวกัน                 
ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี  ได้รับการรับรอง      
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี  ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

อัตราค่าตอบแทน 
- สำหรับผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันได้รับอัตรา

ค่าตอบแทนเดือนละ 11,380.- บาท   
- สำหรับผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 

ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 13,130.-บาท 
 - สำหรับผู้มีคุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ได้รับ
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 13,920.-บาท  

  และได้รับค่าครองชีพชั่วคราวตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา   
เรื่อง หลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลได้รับเงินเพิ่ม
การครองชีพชั่วคราว  ท้ังนี้อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามกฎหมาย 

 
/ระยะเวลา... 
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ระยะเวลาการจ้าง 
 สัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี โดยต้องเข้ารับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์การประเมิน       
ของพนักจ้างทุกปี และไม่ก่อน ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา  มีมติเห็นชอบ  (ท้ังนี้ ไม่เกินแผนอัตรากำลัง 3 ปี        
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2570 - 2572) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาคผนวก ข. 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก  
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖9 

  ลงวันที่  7  ตุลาคม พ.ศ.  ๒๕๖9 
วิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง โดยการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินสมรรถนะตามท่ีกำหนด 
-------------------------------------------- 

1.ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ชื่อตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (คุณวุฒิ)      จำนวน    1    อัตรา 
สังกัด  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

สมรรถนะ/เรื่องที่สอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)   
     -  ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน ด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
     -  ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
     -  ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย และคณิตศาสตร์ 
     -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
     -  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 
     -  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  
และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2562 

50 
คะแนน 

ข้อเขียน 
แบบปรนัย 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง  (ภาค ข)   
    -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
    -  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
    -  ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
    -  ความรู้เกี่ยวกับงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่งที่สมัครสอบ 

50 
คะแนน 

ข้อเขียน 
แบบปรนัย 

3. ภาคความรู้เหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค)   
    -  โดยจะประเมินบุคคล เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ ประวัติ
ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้ที่
เข้ารับการคัดเลือกและจากการสัมภาษณ์  เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ 
เช่น ความรู้ที่ใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถพิเศษ ประสบการณ์ 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงานทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ ปฏิญาณไหวพริบและ
คุณลักษณะอย่างอื่นของบุคคลที่จำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน    
 
   - ประเมินบุคคลโดยวิธีการทดสอบ การใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้นในการจัดทำ
หนังสือราชการ 

50 
คะแนน 

 
 
 
 
 
 
 

50 
คะแนน 

การสัมภาษณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 

ทดสอบการใช ้
คอมพิวเตอร์ 

 
 
 

 



เอกสารภาคผนวก ก. 
รายละเอียดตำแหน่ง ลักษณะงาน คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก 
เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างฯ 

ลงวันที่  7  ตุลาคม  2569 
……………………… 

ประเภทของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 
 
ชื่อตำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้พัฒนาผู้เรียนปฏิบัติงาน
วิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก เด็กอนุบาลและปฐมวัย ให้มีความพร้อมทั้งด้านร่างกาย 
อารมณ์จิตใจ สังคมและสติปัญญาตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ         
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  2. จัดอบรมสั่ งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒ นาผู้ เรียนให้ มีคุณ ลักษณ ะที่ พึ งประสงค์                
และคุณลักษณะตามวัย 
  3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  1. สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้    
ในระดับเดียวกัน 
  2. บุคคลซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 5 ปี 
(ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย) และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์     
ให้เห็นถึงความมีทักษะของงานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะ
งานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

1. อัตราค่าตอบแทน 11,380 เงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 
2. สิทธิประโยชน์  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด นครราชสีมา           

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
การจ้างและระยะเวลาการจ้าง 
  1. ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้ งและทำสัญญาจ้างได้ต่อเมื่อได้รับ          
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา 
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  2. พนักงานจ้างตามภารกิจ จะทำสัญญาจ้างไม่เกิน 4 ปี ทั้งนี้ต้องสอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง    
3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ.2570 – 2572) จะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง โดยผลการประเมิน    
ต้องไม่ต่ำกว่าระดับดี 
การจ้างและระยะเวลาการจ้าง 
  1. ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้ งและทำสัญญาจ้างได้ต่อเมื่อได้รับ          
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา 
  2. พนักงานจ้างตามภารกิจ จะทำสัญญาจ้างไม่เกิน 4 ปี ทั้งนี้ต้องสอดคล้องกับแผนอัตรากำลัง    
3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ.2570 – 2572) จะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง โดยผลการประเมิน    
ต้องไม่ต่ำกว่าระดับดี 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรเพื่อแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป โดยวิธีแบบปรนัย มีดังนี้ 

  1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2450 จนถึงฉบับปัจจุบัน 
  2. พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. การใช้ภาษาและหลักเหตุผล การคิดคำนวณ 
  4. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองการปกครอง 
  5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางการ พ.ศ.2540 
  6. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบลด่านนอก 
 ข.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 50 คะแนน) 
  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีแบบปรนัย มีดังนี้ 
  1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
  2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2562 
   3. ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ ฯลฯ 
 ค.  ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
  1. ประวัติส่วนตัว การศึกษา บุคลิกภาพและปฎิภานไหวพริบ  20 คะแนน 
  2. วิสัยทัศน์ในการทำงาน ประสบการณ์ในตำแหน่ง   20 คะแนน 
  3. การควบคุมอารมณ์ อุปนิสัย ท่วงท่าวาจา การแต่งกาย  20 คะแนน 
  4. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฎิภานไหวพริบ   20 คะแนน 
  5. มนุษย์สัมพันธ์ การปรับตัวเข้ากับเพื่อร่วมงาน ร่วมสังคม  20 คะแนน 
 
  หมายเหตุ เกณฑ์การตัดสิน ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ จะต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน        
ในแต่ละภาค ไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 60 
 
 
 
 
 
 
 

 


