
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้อง 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

................................. 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบ้ือง ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันท่ี  ๒๓  กรกฎาคม  ๒๕๔๗ จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการ
เลือกสรร  โดยมีรายละเอียด  ดังต่อไปนี้ 

  ๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง 
      1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ   

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

      1.2 พนักงานจ้างท่ัวไป 
   ต าแหน่ง  คนงานท่ัวไป     จ านวน  1  อัตรา  
  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของแต่ละต าแหน่ง รายละเอียดตามท่ีระบุไว้ใน “บัญชีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” 
ท้ายประกาศนี้ 

  ๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรร 
      2.1  คุณสมบัติทั่วไป 
   ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติท่ัวไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2544 ประกาศพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวัน ท่ี 12 พฤศจิกายน 2545 ประกาศ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้  
             (1)  มีสัญชาติไทย 
             (2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
             (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

           (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพ  ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถหรือจิต 
ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ประกาศก าหนดดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง              

           (5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าท่ี 
พรรคการเมือง ในวันท่ีท าสัญญาจ้าง 
 /(6) ไม่เป็นผู้... 
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             (6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภา 
ท้องถิ่น  ในวันท่ีท าสัญญาจ้าง 

           (7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษจ าคุกโดยพิพากษาถึงท่ีสุด  ให้จ าคุกเพราะการกระท าผิด 
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

           (8)  ไม่เป็นผู้เคยลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานท่ีอื่นของรัฐ 

 (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วย 
งานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  ในวันท่ีท าสัญญาจ้าง 

   ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร ทางองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้องไม่รับสมัคร
เพื่อสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ท้ังนี้ ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝุายบริหาร ท่ี  
นว 89/2501 ลงวันท่ี 27 มิถุนายน 2501 และความในข้อ 5 ของค าส่ังมหาเถรสมาคม ลงวันท่ี 17 มีนาคม 
2538 

      2.2  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
    ผู้สมัครสอบต้องมีคุณวุฒิการศึกษาท่ี ก.จ. , ก.ท. , ก.อบต. หรือ ก.พ. รับรองว่าตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีสมั ครสอบก่อนหรือในว นปิดร บสม ครสอบัโดยคุณวุฒิการศึกษาท่ีตรงตาม
คุณสมบ ติเฉพาะส าหร บต าแหน่งมีรายละเอียด แนบท้ายประกาศนี้ 

  3. การรับสมัคร 

      3.1 วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
    ให้ผู้ประสงค์จะสมัครขอและยื่นใบสมัครโดยตรง ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
ดอนกระเบ้ือง อ าเภอบ้านโปุง จังหวัดราชบุรี ต้ังแต่วันที่  14–22 มกราคม 2562 เวลา 08.3๐–๑๖.3๐ น. 
ในวัน เวลาราชการ สอบถามรายละเอียดได้ท่ีหมายเลขโทรศัพท์ ๐-๓๒๒๙-๙๔๐๖  ต่อ  ๑๒ 

      3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
   ผู้สมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าท่ีรับสมัครสอบพร้อมหลักฐานและ
เอกสาร  ดังต่อไปนี้ 
   (1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑  นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน       
ไม่เกิน ๑ ปี  (นับถึงวันปิดรับสมัคร)  จ านวน  ๓  รูป 
   (2) ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
   (3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  ๑  ฉบับ 
   (4) ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับท่ี  ๓  
(พ.ศ.๒๕๓๕)  หรือตามประกาศท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด  ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับแต่วันท่ี
ตรวจร่างกาย  จ านวน ๑ ฉบับ 
   (5) ส าเนาภาพถ่ายใบประกาศนียบัตร  หรือระเบียบแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง
ท่ีแสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งท่ีสมัครสอบ (ฉบับท่ีเป็นภาษาไทย) 
 
 

/(6) ส าเนาภาพ... 
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   (6) ส าเนาภาพถ่ายหลักฐานอื่น ๆ เช่น ทะเบียนสมรส  ใบส าคัญการเปล่ียนช่ือตัว – ช่ือ
สกุล (ถ้ามี)  จ านวน   ๑   ฉบับ 
  ท้ังนี้  ในหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงช่ือก ากับไว้ด้วย 
      3.3 เง่ือนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง
ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความ
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบคร้ังนี้มาต้ังแต่ต้น และไม่มีสิทธิ
ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 

  4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ  และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ
ประเมินสมรรถนะ 
      4.1 องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้อง  จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบภาคความรู้
ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข)  และจะประกาศวัน 
เวลา และสถานท่ีสอบ ภายในวันพุธท่ี 23 มกราคม 2562 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล           
ดอนกระเบื้อง อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี  
      4.2 ผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบในวันพฤหัสบดีท่ี 24 มกราคม 2562 ณ องค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนกระเบ้ือง  อ าเภอบ้านโปุง  จังหวัดราชบุรี 
   - เวลา 09.00 น.–10.30 น. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 
   - เวลา 10.30 น.–12.00 น. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) 
   - ส าหรับรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) จะประกาศ
เมื่อผู้สมัครสอบได้สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
(ภาค ข) ตามเกณฑ์ในข้อ 5 ของประกาศรับสมัครนี้ ผู้มี สิทธิ เข้ารับการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
(ภาค ค) ต้ังแต่เวลา 13.00 น.  

  5. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
      ผู้สอบแข่งขันได้ ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาคความรู้ความความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 
และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) แต่ละภาคไม่
ต่ ากว่าร้อยละ 60 

  6. การประกาศรายชื่อและการข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
      องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้อง  จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ
คะแนนสอบท่ีได้  ภายในวันจันทรท่ี์ 28 มกราคม 2562  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้อง อ าเภอ
บ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี  โดยบัญชีรายช่ือดังกล่าวให้ใช้ได้ไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
และหากมีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว ให้บัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก และผู้ผ่านการเลือกสรรจะถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี เมื่อมีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ 
      (1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีผ่านการเลือกสรร 
      (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุแต่งต้ังภายในเวลาท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล  
ดอนกระเบ้ือง ก าหนดไว้ 

/(3) ผู้นั้นได้... 
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      (3) ผู้นั้นได้รับการบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ใน
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

  7. การจัดจ้างสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
      องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้อง จะด าเนินการจ้างและแต่งต้ังผู้ท่ีผ่านการเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้างตามล าดับท่ีได้ขึ้นบัญชีไว้ และได้ตรวจสอบแล้วว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติท่ัวไปของพนักงานจ้าง และมี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ี ก.อบต.ก าหนด ท้ังนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบื้อง จะ
ด าเนินการส่ังจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ราชบุร ี(ก.อบต.จังหวัดราชบุร)ี ได้ให้ความเห็นชอบแล้วเท่านั้น 

   ประกาศ ณ วันท่ี  7  เดือน มกราคม  พ.ศ.  2562 

 
 

       (นายธนาคม  ทวีไกรกุล) 
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบ้ือง 
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บัญชีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ี
ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีล กษณะงานท่ีปฏิบ ติในด้านต่าง ๆ ด งนี ้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

      1. ด้านการปฏิบัติการ 

  ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือการ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

  ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

  ๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายช่ือพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

  ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

  ๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระบบวิธีปฏิบัติเพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

  ๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 

  1.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม 
บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานใน
การประชุม 

  ๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

  ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพื่อให้ผู้ท่ีต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
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  ๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และการ
ด าเนินงานต่างๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

  ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

      ๒. ด้านการบริการ 

  ๒.๑ ให้ความปรึกษาและแนะน าในเบ้ืองต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ    
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

  ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

  ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้ติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อ 

  ๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติส าหรับการจ้าง  
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาท่ี 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีได้รับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 

ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน  4  ปี 

อัตราว่าง  1  อัตรา 

ค่าตอบแทน   
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ    9,400.-  บาท   
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  10,840.-  บาท 
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) อัตราค่าตอบแทนเดือนละ  11,500.-  บาท   

สิทธิประโยชน์  ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง ก าหนดมาตรฐานท่ัวไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว (ฉบับท่ี 2) ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี ลงวันท่ี   29  กรกฎาคม 2558  เรื่อง หลักเกณฑ์การให้
พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานท่ีหลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ ท่ี
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  2. จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  และ
คุณลักษณะตามวัย 
  3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
  4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  6. ทานุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  7. ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติส าหรับการจ้าง 
  ก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยครู
ผู้ดูแลเด็ก ดังนี้ 
  1. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันทางการศึกษา หรือสาขา
ศึกษาศาสตร์ เฉพาะสาขาวิชาเอกอนุบาลศึกษาหรือการศึกษาปฐมวัย หรือคุณวุฒิอื่นท่ี ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ หรือ 
  2. มีคุณวุฒิปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันทางการศึกษา หรือสาขา
ศึกษาศาสตร์ และได้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูแลพัฒนาเด็กปฐมวัยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นติดต่อกันมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 3 ปี โดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยงาน ซึ่งระบุถึงลักษณะงานและระยะเวลาท่ีได้ปฏิบัติงาน และ 
  3. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหลักฐานท่ีใช้แสดงในการประกอบวิชาชีพครูต ามท่ีคุรุ
สภาออกให้เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีสอน 
 
ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน  4  ปี 

อัตราว่าง  1  อัตรา 

ค่าตอบแทน  15,000  บาท 

สิทธิประโยชน์  ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง ก าหนดมาตรฐานท่ัวไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว (ฉบับท่ี 2) ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี ลงวันท่ี   29  กรกฎาคม 2558  เรื่อง หลักเกณฑ์การให้
พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 



 - ๘ - 

พนักงานจ้างทั่วไป 
 ต าแหน่ง  คนงานท่ัวไป 

   ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
-  ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีใช้แรงงานท่ัวไป  ตลอดจนรวมไปถึงการดูแล  รักษาความสะอาดอาคารส านักงานและ

รวมไปถึงบริเวณพื้นท่ีส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลดอนกระเบ้ือง   
 - ปฏิบัติงานช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกในการด าเนินกิจกรรม/โครงการต่างๆขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนกระเบ้ือง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  
2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 ไม่จ าก ดวุฒิการศึกษาััมีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบ ติหน้าท่ีัหรือตามท่ีผู้บ งค บบ ญชา
มอบหมาย 
 
ระยะเวลาการจ้าง  คราวละไม่เกิน  1  ปี 

อัตราว่าง  1  อัตรา 

ค่าตอบแทน  9,000  บาท 

สิทธิประโยชน์  ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง ก าหนดมาตรฐานท่ัวไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว (ฉบับท่ี 2) ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี ลงวันท่ี   29  กรกฎาคม 2558  เรื่อง หลักเกณฑ์การให้
พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - ๙ - 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันใน 

๑. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 ๑.๑ ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  (คะแนน  100 คะแนน) 

๑. วิชาความสามารถท่ัวไป   
  ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็น

ข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้ม การเปล่ียนแปลง 
ท่ีน่าจะเป็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่าง ๆ ท่ีเหมาะสมกับ
ความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเหมาะสมกับ
ความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

  ๒. วิชาภาษาไทย   
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปข้อความและหรือตีความข้อความส้ัน ๆ  
หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือข้อความส้ันๆ หรือ
ให้ทดสอบโดยการอ่านอย่างอื่น ท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 

 ๑.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค.ข)(คะแนน  100 คะแนน) 
ทดสอบความรู้  ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  โดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ในมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  ดังนี้ 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  
  - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖   
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับแก้ไขจนถึงปัจจุบัน 
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

     ๑.๓  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)( 100 คะแนน) 
 โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ี จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน   
และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ ท้ังนี้อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความเหมาะสม   
ในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ท่ีอาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา  
อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานท้ังสังคมและ
ส่ิงแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอื่น  เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - ๑๐ - 

๑. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
 ๑.๑ ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  (คะแนน  100 คะแนน) 

๑. วิชาความสามารถท่ัวไป   
  ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยสรุปความหรือจับประเด็น

ข้อความ เรื่องราว ตลอดจนวิเคราะห์เหตุผล สรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม หาแนวโน้ม การเปล่ียนแปลง 
ท่ีน่าจะเป็นจากข้อมูล สมมุติฐาน ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยอาศัยข้อมูลด้านต่าง ๆ ท่ีเหมาะสมกับ
ความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเหมาะสมกับ
ความสามารถเหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

  ๒. วิชาภาษาไทย   
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปข้อความและหรือตีความข้อความส้ัน ๆ  
หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยค หรือข้อความส้ันๆ หรือ
ให้ทดสอบโดยการอ่านอย่างอื่น ท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ 

 ๑.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค.ข)(คะแนน  100 คะแนน) 
ทดสอบความรู้  ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  โดยเฉพาะตามท่ีระบุไว้ในมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง  โดยวิธีสอบข้อเขียน  ดังนี้ 
ความรู้ความสามารถเก่ียวกับวิชาการศึกษา 

    - พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม) 
    - พ.ร.บ.คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
    - นโยบายและยุทธศาสตร์การพัฒนาเด็กปฐมวัย(0-5ปี) ระยะยาว 
    - แผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 2555-2559 
    - มาตรฐานศูนย์เด็กเล็กแห่งชาติ 
    - มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    - ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ของต าแหน่งครูผู้ดูและเด็ก 
  ความรู้ ความสามารถ เก่ียวกับกลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก ให้ทดสอบเกี่ยวกับ
ความรู้ในเนื้อหากลุ่มวิชา หรือทาง หรือสาขาวิชาเอก 
  ความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับคุณธรรม จริยธรรม และอุดมการณ์ของความเป็นครู มาตรฐาน
วิชาชีพทางการศึกษา และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย ในเร่ืองต่อไปนี้ 
    - พ.ร.บ.สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
    - มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
   (1) มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ 
   (2) มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   (3) มาตรฐานการปฏิบัติตน 
  - แบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  - คุณธรรม จริยธรรม และอุดมการณ์ของความเป็นครู 
  - หลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2546 
 
 
 
 



 - ๑๑ - 

พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีดังนี้   

ก. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 - สอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม 10๐ คะแนน) 
  ทดสอบความเหมาะสมโดยวิธีการ ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ีจากประวั ติ

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมท้ังสังคมและส่ิงแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอื่น และพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งนั้น ๆ 
 


