
 

            
            
             

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ 2563 

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

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง  อ าเภอบ้านโป่ง  จังหวัดราชบุรี  จะด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานจ้าง เพ่ือปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล อาศัยอ านาจตามความแห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ราชบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 23 กรกฎาคม 2547 ข้อ 18 ข้อ 19  
และข้อ 20 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ตามภารกิจ            
(ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ ) สังกัดกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง 
รายละเอียดดังต่อไปนี้   

๑. ต าแหน่งที่สรรหา (รับสมัคร) 
       1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ (ส าหรับผู้มีคุณวุฒิ) 

1.1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  จ านวน  1  อัตรา  
1.1.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1  อัตรา 

   ๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
    ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ตาม

ข้อ ๔  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง  ลงวันที่  ๒๓  กรกฎาคม  ๒๕๔๗  ดังนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์และไม่เกินหกสิบปี   
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิต

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ดังนี้  

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเปน็ที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง  

(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง 

 
 

 
/(6)ไม่เป็น...    
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(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภา

ท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  ในวันที่ท าสัญญาจ้าง 
(10) องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง ไม่รับสมัครส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร

เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 
89/2501 ลงวันที่ 27 กันยายน 2521 และความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 22 กันยายน 
2521 หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลังระหว่างด าเนินการสอบคัดเลือกก็จะไม่อนุญาต
ให้เข้ารับการสอบคัดเลือก หากยังครองสมณเพศอยู่ในวันที่ด าเนินการสอบคัดเลือก 
   หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้
ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน                       
1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
 
  ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง    

ผู้สมัครต้องมีคุณวุฒิการศึกษาที่ ก.จ. , ก.ท. , ก.อบต หรือ ก.พ. รับรองว่าตรง
ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบก่อนหรือในวันปิดรับสมัครสอบ โดยคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ 
(ภาคผนวก ก)  

 
๓. การรับสมัคร 
    ๓.๑ วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
        ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอและยื่นใบสมัครโดยตรง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วน

ต าบลบ้านม่วง อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี ตั้งแต่วันจันทร์ที่ 22 มิถุนายน 2563 ถึงวันพุธที่ 1 
กรกฎาคม ๒๕63 เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ในวันเวลาราชการ สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่
หมายเลข      โทรศัพท ์๐-3229-7004  

    ๓.๒ หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
       ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบพร้อมหลักฐานและ

เอกสารดังต่อไปนี้ 
(๑) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นด า  ขนาด  ๑  นิ้ว   ถ่ายครั้งเดียวกัน

ไม่เกิน  ๑  ปี (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จ านวน  ๓  รูป 
 

/(2)ส าเนา... 
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(๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน  และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมส าเนาที่รับรอง

แล้วอย่างละ ๑  ฉบับ 
(3) เอกสารหลักฐานแสดงการศึกษา พร้อมส าเนาที่รับรองแล้ว จ านวน  ๑  ฉบับ 
(4)  ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับ

ที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) หรือตามประกาศท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน ต าบลก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน 
นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย จ านวน  ๑  ฉบับ 

 (5) ส าเนาภาพถ่ายใบประกาศนียบัตร หรือระเบียบแสดงผลการเรียนอย่างใด
อย่างหนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบ จ านวน 1 ฉบับ 

(6) ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูหรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบ
วิชาชีพครูตามที่คุรุสภาออกให้เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน จ านวน 1 ฉบับ (เฉพาะต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
(ผู้มีคุณวุฒิ) 

(7) หนังสือรับรองจากหน่วยงาน ได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี จ านวน 1 ฉบับ (เฉพาะต าแหน่ง 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีคุณวุฒิ) 

(8) หลักฐานอ่ืนๆ(ถ้าม)ี เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ พร้อมส าเนาที่รับรองแล้ว  
จ านวน  ๑  ฉบับ 

    ๓.๓ เงื่อนไขในการสมัคร 
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ใน
กรณีท่ีมีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ    หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หาก
ตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้ เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะ
ส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

 
๔. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
    ผู้สมัครสอบคัดเลือกต้องเสียค่าธรรมเนียมในต าแหน่งที่สมัครสอบ ต าแหน่งละ                  

๑๐๐.-  บาท  โดยช าระเงินพร้อมกับการยื่นใบสมัคร ทั้งนี้ เมื่อสมัครสอบแล้วค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ              
จะเรียกคืนไม่ได ้
 

๕. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ  

5.1 องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมิน 
สมรรถนะ ในวันพฤหัสบดีที ่ 2 เดือน กรกฎาคม  2563  เวลา 10.00 น. ณ ที ่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านม่วง อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 
  5.2 ผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะจะต้องเข้ารับการสอบ ในวันพฤหัสบดีที ่ 9 
กรกฎาคม 2563 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 
 

/-ภาคเช้า... 
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-  ภาคเช้า  เวลา 09.00  – 10 .00 น. สอบภาคความรู ้ความสามารถทั ่วไป       
(ภาค ก) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) และเวลา 10.00 – 11.00 น. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)   (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)           
  - ภาคบ่าย  เวลา 13.00 – 16.00 น. สอบภาคความรู้และความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ค) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ทดสอบโดยวิธีการสัมภาษณ์เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่ง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 
 

๖. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียด

เกี่ยวกับการสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข) 
 
๗. หลักเกณฑ์การตัดสิน 

                         ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ
ต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่า  ร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับ
คะแนนที่สอบได ้
 

๘. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
                       องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ
คะแนนสอบที่ได้  ในวันจันทร์ที่ 13 กรกฎาคม ๒๕63  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง                     
โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด  ๑ ปี นับวันขึ้นบัญชี 
หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 

 
๙. การจัดจ้างสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 

                       องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง จะด าเนินการจ้างและแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้างตามล าดับที่ได้ขึ้นบัญชีไว้ และได้ตรวจสอบแล้วว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง  
และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ ก.อบต.ก าหนด ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง           
จะด าเนินการสั่งจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดราชบุรี  (ก.อบต.จังหวัดราชบุรี)  ได้ให้ความเห็นชอบแล้วเท่านั้น  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

                                  ประกาศ  ณ  วันที่  11  เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕63 

 

 
                                                        (นายบัญญวตั   บุญเจริญ) 
                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง 
 
 
 



 

ผนวก ก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง  เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรร 

เป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่  11   เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕63 
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

---------------------------- 
1.กองการศึกษา ศาสนาฯ 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1.1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีคุณวุฒิ) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียนปฏิบัติงาน
ทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และออกแบบส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน

ด้วยวิธีการหลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญเพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ทักษะคุณลักษณะ
ประจ าวิชา และคุณลักษณะที่ส าคัญตามหลักสูตร 

2. จัดการอบรม สอน เลือกและใช้สื่อเทคโนโลยี และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 

3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทางการศึกษา หรือสาขา

ศึกษาศาสตร์ เฉพาะสาขาวิชาเอกศึกษาศาสตร์ เฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือ
การศึกษาปฐมวัย หรือคุณวุฒิอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนี้ หรือ 

2. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทางการศึกษา หรือสาขา
ศึกษาศาสตร์ และได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลพัฒนาเด็กปฐมวัยขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยงาน ซึ่งระบุถึง
ลักษณะงานและระยะเวลาที่ได้ปฏิบัติงาน และ 

3. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานที่ใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูตามที่คุรุ
สภาออกให้เพ่ือปฏิบัติหน้าที่สอน 

ระยะเวลาการจ้าง   คราวละไม่เกิน 4 ปี 
อัตราว่าง              1   อัตรา 
อัตราค่าตอบแทน 
 1. ค่าตอบแทน   15,00๐.-บาท  
 2. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์

เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
***************** 
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ผนวก ข 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรร 
เป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่  11  เดือน มิถุนายน  พ.ศ.๒๕63 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
---------------------------- 

กองการศึกษา ศาสนาฯ 
1.ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีคุณวุฒิ) 
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันของพนักงานจ้าง มีดังนี้ 
       ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (สอบข้อเขียนแบบปรนัย 50 ข้อ) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 

-   สถานการณ์การเมือง เศรษฐกิจ สังคม ปัจจุบัน 
-   ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  
-   ความรู้ความสามารถในวิชาคณิตศาสตร์ 
-   ความสามารถในการวิเคราะห์ สรุปเหตุผล เกี่ยวกับตัวเลข , อุปมาอุปไมย ฯลฯ 
-   พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
-   พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ ให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542  

      ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (สอบข้อเขียนแบบปรนัย 50 ข้อ) คะแนนเต็ม 
100 คะแนน 

-  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 (และที่แก้ไข เพิ่มเติม) 
-  มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
-  หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ.2546 
-  ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และอุดมการณ์ของความเป็นครู
มาตรฐานวิชาชีพครู 
-  ระเบียบและกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

        ค. สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (โดยวิธีสอบสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
    สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)   

   ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหว
พริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งนั้น ๆ  

 
*********************** 
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ผนวก ก 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง  เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรร 
เป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่  11   เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕63 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
************************ 

1.กองการศึกษา ศาสนาฯ 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  
1.1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

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

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

     1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสาหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

    1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

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

    1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

    1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

    1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

    1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

    1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

    1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

/1.12การศึกษา... 
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    1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสารบรรณ  งานธุรการ งานบริหารทั่วไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์  งาน
งบประมาณ  งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
    2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
    2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
    2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
    2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวขอ้งตามท่ีได้รับมอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ 

ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่
ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
ระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน  ๔  ปี 
อัตราว่าง        ๑  อัตรา 
อัตราค่าตอบแทน 

1. ค่าตอบแทน  9,400.- บาท เงินเพ่ิมค่าครองชีพ 2,000.- บาท 
2. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง ก าหนด

มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราว (ฉบับที่ 2) ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี ลง
วันที่ 29 กรกฎาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงาน
จ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

 
*********************** 
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แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรร 
เป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่  11  เดือน มิถุนายน  พ.ศ.๒๕63 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
---------------------------- 

กองการศึกษา ศาสนาฯ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1.ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันของพนักงานจ้างตามภารกิจ มีดังนี้ 

 ก.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (สอบข้อเขียนแบบปรนัย 50 ข้อ) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
-   สถานการณ์การเมือง เศรษฐกิจ สังคม ปัจจุบัน 
-   ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  
-   ความรู้ความสามารถในวิชาคณิตศาสตร์ 
-   ความสามารถในการวิเคราะห์ สรุปเหตุผล เกี่ยวกับตัวเลข , อุปมาอุปไมย ฯลฯ 
-   พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-   พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ ให้แก่องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (สอบข้อเขียนแบบปรนัย 50 ข้อ) คะแนนเต็ม 

100 คะแนน 
 - พระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง 
ปัจจุบัน 
 -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 -  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 -   ระเบียบว่าด้วยการักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 -  ระเบียบและกฎหมายอื่นๆ ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ที่เก่ียวข้อง 

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว 

ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหว
พริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งนั้น ๆ  

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

 
 
 
 



 

ก าหนดการรับสมัครคัดเลือกเข้าเป็นพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านม่วง อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี 

ตารางสอบ 
 

วัน  เวลา   สอบ ต าแหน่ง / วิชาที่สอบ คะแนน 
เต็ม 

 

หมายเหตุ 

วันพฤหัสบดีที ่ 9  กรกฎาคม  2563 
เวลา ๐๙.๐๐  - ๑0.๐๐ น. 
 
เวลา 10.๐๐  - ๑1.๐๐ น. 

 
-   สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป           
(ภาค ก.) 
-   สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
(ภาค ข.) 

 
 

๑๐๐ 
 

๑๐๐ 

 

   สอบข้อเขียน 
 

วันพฤหัสบดีที่  9  กรกฎาคม  2563 

เวลา 13.๐๐ น.  เป็นต้นไป 

 

-   สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง         
(ภาค ค.) 

 
๑๐๐ 

สอบสัมภาษณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


