
 
 
 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

------------------------------------------------- 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว  อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม มีความ
ประสงค์จะดำเนินการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประจำปี
งบประมาณ  2566  จำนวน  3  ตำแหน่ง  จำนวน  4  อัตรา แทนตำแหน่งที่ว่าง  ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  28  
มิถุนายน  2547  และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน จึงประกาศรับสมัครบุคคลโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1.  ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อตำแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง 
  1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
   1.1.1  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  จำนวน  2  อัตรา 
   1.1.2  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  จำนวน  1  อัตรา 
   1.1.3  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน  1  อัตรา      

  2. คุณสมบัตทิั่วไป  
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน ๖๐ ปี  
 (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ัน เฟือนไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับพนักงาน
ส่วนตำบล ดังนี้  
  (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
  (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
  (ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจต่อสังคม 
  (ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
  (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
 (๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
 (๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกเพราะการกระทำความผิดทาง 
อาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 (๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
 (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน ของ
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 3.  คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับตำแหน่งและอัตราค่าตอบแทน 
 ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามบัญชีลักษณะงาน คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งและอัตราค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง รายละเอียดตาม ภาคผนวก ก.  ข. และ ค. แนบท้ายประกาศฯ นี้ 
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         4. การรับสมัคร 
 4.1  วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
       ผู้ประสงค์จะสมัคร ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร 
๑๐๐ บาท ณ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว ระหว่างวันที่    
8 – 16  พฤษภาคม  ๒๕66  ในวันและเวลาราชการ หรือ สอบถามรายละเอียดได้ที่๐43-750318  หรือ 
089-0342973 ในวันและเวลาราชการ   

      4.2   ค่าธรรมเนียมการสมัคร   

               ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครตำแหน่งละ 100 บาท  และจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ 
ทั้งสิ้น 
      4.3  เอกสารและหลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
      ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดย
กรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วนต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครพร้อมหลักฐานดังต่อไปนี้ 
 ๑. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน และผู้สมัครลง
นามรับรองหลังรูปด้วย        จำนวน  3  รูป 

๒. สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง    จำนวน  1  ฉบับ 
 ๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมรบัรองสำเนาถูกต้อง   จำนวน  1  ฉบับ 

4. สำเนาวุฒิการศึกษาฯ         จำนวน  1  ฉบับ 
 5. ใบรับรองแพทย์ของรัฐออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม ตามข้อ 4  
          จำนวน  ๑  ฉบับ 
 6.  หลักฐานอื่นๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยน ชื่อตัว-ชื่อสกุล ฯลฯ  จำนวน  1  ฉบับ 
 

 5. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  
 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว จะประกาศรายชื ่อผู ้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร ในวันที่  24   พฤษภาคม   ๒๕66   ณ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว  อำเภอพยัคฆ
ภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม หรือสอบถามได้ที่ โทร. 043-750318 หรือ 089-0342973 
 

 6.  กำหนดวัน เวลา สถานที่สอบสรรหาและเลือกสรร 
 กำหนดการเลือกสรรใน วันที่  25   เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. 2566  ณ  ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว   องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว โดยวิธีสอบ 

1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดยวิธีการสอบข้อเขียน 
(ปรนัย)  

2.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข.) คะแนนเต็ม 100 คะแนน โดย
วิธีการสอบข้อเขียน (ปรนัย) 
3.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) ต้องได้รับคะแนนผลการสอบภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก.) และภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข.)  ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 
60 จึงจะมีสิทธิ์สอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.)  คะแนนเต็ม 30 คะแนน 

(เอกสารแนบท้ายภาคผนวก ง) 
7. ประกาศรายช่ือผู้สอบผ่าน (ภาค ก.) , (ภาค ข.)  

 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว จะประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน (ภาค ก.) , (ภาค ข.) 
 ในวันที่  26   พฤษภาคม   ๒๕66   ณ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว  อำเภอพยัคฆภูมิพิสัย  
จังหวัดมหาสารคาม หรือสอบถามได้ที่ โทร. 043-750318 หรือ 089-0342973 
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 8.  กำหนดวัน เวลา สถานที่สอบสัมภาษณ์ (ภาค ค.) 
 กำหนดวันสอบสัมภาษณ์  ในวันที่  29  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2566  เวลา 09.30 น. ณ  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว  โดยวิธี
สอบสัมภาษณ์เพ่ือประเมินความเหมาะสมกับตำแหน่งและพฤติกรรมที่ปรากฏในทางอ่ืนเพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
    

 9.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ 
60 โดยการดำเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามลำดับคะแนนที่สอบได้ 
 

 10.  การประกาศรายช่ือ และการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนนสอบที่
ไดใ้นวันที ่ 29   พฤษภาคม  2566  เวลา  13.00 น. ณ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว  อำเภอ
พยัคฆภูมิพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  หรือสามารถสอบถามได้ที่ โทร. 043-750318  หรือ  
089-0342973 

11.  การขึ้นบัญช ี
 โดยเรียงตามลำดับคะแนนที่สอบได้ ในกรณีที่มีคะแนนเท่ากันให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้
ที่อยู่ในลำดับที่สูงกว่า โดยจะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  ไว้เป็นเวลา 1 ปี  นับตั้งแต่วันที่ประกาศขึ้นบัญชี แต่
ถ้ามีการประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่ ให้ถือว่าบัญชีรายชื่อครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

                      ประกาศ ณ วันที่    21   เดือน  เมษายน    พ.ศ.  ๒566 
 

                                                                           
             (นายสมบูรณ์  ราโช) 

     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว 
 
 
           
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก ก. 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานของตำแหน่ง 

และอัตราค่าตอบแทน 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว ลงวันที่   18  เมษายน  2566 
เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 

********************************************* 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (ทักษะ) 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 กำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งโดยใช้ทักษะเฉพาะบุคคล ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า 5  ปี และทักษะของบุคคลดังกล่าวจะต้องสามารถพิสูจน์
ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้นๆ โดยมีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงาน ซึ่งระบุถึง
ลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองการปฏิบัติ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงาน
วิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก เด็กอนุบาลและปฐมวัย  ให้มีความพร้อมทั้งด้านร่างกาย 
อารมณ์และจิตใจ สังคมและสติปัญญาตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไป
ตามมาตรฐานที่เก่ียวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ลักษณะท่ีปฏิบัติ 
 1. ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 2.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะ
ตามวัย 
 3.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 6.  ทำนุบำรุง  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 7.  ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 8.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 อัตราค่าตอบแทน 
 ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  9,400 บาท 
           และให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมหาสารคามกำหนด   
 ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี นับตั้งแต่วันทำ
สัญญาจ้าง และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดมหาสารคามให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก ข. 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานของตำแหน่ง 

และอัตราค่าตอบแทน 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว ลงวันที่   18  เมษายน  2566 

เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
********************************************* 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระเดียวกัน ทุกสาขาวิชา ที่ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
 3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า  12 ชั่วโมง 
 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับหมาย 
 ลักษณะท่ีปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ -ส่งหนังสือ 
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฏีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ 
ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
   1.2  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
   1.3  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน  ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือความสะดวกต่อการ
ค้นหาสำหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได ้
   1.4  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
   1.5  จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
   1.6  ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ  
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และสถานที่ เพ่ือให้ดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
   1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรร
มาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
   1.8  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
   1.9  จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ดำเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
   1.10  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
   1.11  อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานใน
เรื่องการประชุม และการดำเนินการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 
   1.12  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ ครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  2.  ด้านการบริการ 
   2.1  ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อและ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
   2.2  ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
   2.3  ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะใช้ประโยชน์ต่อไป 
   2.4  ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานครบตามภารกิจของหน่วยงาน 
และปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
 อัตราค่าตอบแทน 
 1.  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)    อัตราเดือนละ 9.400 บาท 
 2.  ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)   อัตราเดือนละ 10,840 บาท 
 3.  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   อัตราเดือนละ 11,500 บาท 
 และให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมหาสารคามกำหนด 
 ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี นับตั้งแต่วันทำ
สัญญาจ้าง และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดมหาสารคามให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก ค. 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานของตำแหน่ง 

และอัตราค่าตอบแทน 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว ลงวันที่   18  เมษายน  2566 
เรื่อง  รับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา 

********************************************* 
ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 1.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา ก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา สำรวจ สถาปัตยกรรม 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 2.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางเทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดการงานก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม 
โยธา  สำรวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างสำรวจ ช่างโยธา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้  
 3.  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาหรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมสำรวจ เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคการจัดงานการก่อสร้าง เทคนิคสถาปัตยกรรม โยธา 
สำรวจ ก่อสร้าง สถาปัตยกรรม ช่างก่อสร้าง ช่างสำรวจ ช่างโยธา หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้การศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านช่าง
โยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบและปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ลักษณะท่ีปฏิบัติ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1  สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บำรุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ 
เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
   1.2  ตรวจสอบ แก้ไข และกำหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและ
รายการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.3  ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่า
ก่อสร้าง 
   1.4  ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจงานจ้างตามที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
   1.5  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
 

  2.  ด้านการบริการ 
   2.1  ให้คำแนะนำ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบ
แก่ผู้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
   2.2  ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ทำงานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   2.3  ประชาสัมพันธ์อำนวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้าน
โยธา เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

อัตราค่าตอบแทน 
 1.  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)    อัตราเดือนละ 9.400 บาท 
 2.  ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)   อัตราเดือนละ 10,840 บาท 
 3.  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)   อัตราเดือนละ 11,500 บาท 
 และให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมหาสารคามกำหนด 
 

 ระยะเวลาการจ้าง 
 ระยะเวลาการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี นับตั้งแต่วันทำ
สัญญาจ้าง และไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดมหาสารคามให้ความเห็นชอบ 
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หลักสูตรและวิธีการสรรหาและเลือกสรรแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองบัวแก้ว 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  2566  ลงวันที่               เมษายน    2566 

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

1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  (ทักษะ)  จำนวน  2  อัตรา 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
     1.1  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
     1.2  ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
     1.3  ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
     1.4  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.  2550 
     1.5  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

100 โดยวิธีการสอบ 
ข้อเขียน(ปรนัย) 

2.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (ภาค ข) 
    2.1  มาตรฐานการศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
    2.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
   2.3  ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับความประพฤติและการปฏิบัติของวิชาชีพ
คร ู
   2.4  มาตรฐานวิชาชีพ/จรรยาบรรณวิชาชีพครู 
   2.5  จิตวิทยาการศึกษาและการแนะแนว 

100 โดยวิธีการสอบ 
ข้อเขียน(ปรนัย) 

3.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค) 
 

30 โดยวิธีการ
สัมภาษณ์ 
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2.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จำนวน  1  อัตรา 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
     1.1  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
     1.2  ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
     1.3  ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
     1.4  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.  2550 
     1.5  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

100 โดยวิธีการสอบ 
ข้อเขียน(ปรนัย) 

2.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (ภาค ข) 
    2.1  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    2.2  ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
   2.3   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
   2.4   ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

100 โดยวิธีการสอบ 
ข้อเขียน(ปรนัย) 

3.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค) 
     

30 โดยวิธีการ
สัมภาษณ์ 
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2.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา   จำนวน  1  อัตรา 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
     1.1  ความรู้ความสามารถการใช้ภาษาไทย 
     1.2  ความรู้ความสามารถทางคณิตศาสตร์ 
     1.3  ความรู้เกี่ยวกับสถานการณ์ปัจจุบัน การเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
     1.4  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.  2550 
     1.5  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 
2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

100 โดยวิธีการสอบ 
ข้อเขียน(ปรนัย) 

2.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  (ภาค ข) 
    2.1  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    2.2  พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 
   2.3   พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
   2.4   หลักเกณฑ์การคำนวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ ตามติ
คณะรัฐมนตรีฯ 

100 โดยวิธีการสอบ 
ข้อเขียน(ปรนัย) 

3.  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค) 
     

30 โดยวิธีการ
สัมภาษณ์ 

 
 


