
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

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

ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา  อำเภอบ้านนาสาร จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ประสงค์จะ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไป เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  ฉะนั้น  อาศัยอำนาจตามความใน
มาตรา ๑๕  และมาตรา ๒๒ ประกอบกับมาตรา ข้อ ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ. ๒๕๔๗  และที่แก้ไข
เพิ ่มเติมถึงปัจจุบัน  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื ่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ                                  
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑. ชื่อตำแหน่ง  
 1. ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ  

1. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด กองช่าง จำนวน 1 ตำแหน่ง 1 อัตรา 

2. ประเภท พนักงานจ้างท่ัวไป  
1. ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  สังกัด สำนักปลัด ศพด.อบต.ทุ่งเตา  จำนวน 1 ตำแหน่ง 1 อัตรา 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง อัตราค่าตอบแทน
ในตำแหน่งที่ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล (รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศ นี้) 

   

๒.    คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
   ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป  ตามประกาศ ก.อบต. จังหวัดสุราษฎร์ธานี  กำหนดให้ผู้ซึ่งจะได้รับการ
จ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีและไม่เกิน 60 ปี     
  (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน       
ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  สำหรับ
พนักงานส่วนตำบล  

(๕)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(๖)   ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗)   ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทาง

อาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 

/(8) ไม่เป็นผู้เคยถูก... 
 
  



(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน
อ่ืนๆ ของรัฐ     

(๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น   

(10) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ตาม
มาตรฐานกลาง มาตรฐานทั่วไปหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน
ตำบลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน 

(11) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(12) ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ    

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิ ก
สภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องนำใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่า
ไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามสำหรับพนักงานส่วนตำบล มายื่นด้วย 

2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ผู้สมัครต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครรับการสรรหาและเลือกสรรตามที่

ระบไว้ในรายละเอียดเอกสารแนบท้ายประกาศ (ผนวก ก) 
           

๓.  ระยะเวลาการจ้าง  ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 
  ๓.๑  พนักงานจ้างตามภารกิจ   มีกำหนดระยะเวลาการจ้างคราวละไม่เกิน  ๔  ปี  

  3.2  พนักงานจ้างทั่วไป  มีกำหนดระยะเวลาจ้างไม่เกิน 1 ปี 
  โดยอาจมีการต่อระยะเวลาการจ้างได้อีก  และได้รับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีกำหนดอัตรา
ค่าตอบแทนผู้ได้รับปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. ก.จ. ก.ท. และก.อบต.รับรองคุณวุฒิ หรือผู้มีทักษะ
ประสบการณ์  และให้ได้รับเงินเพิ ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามประกาศ ก.จ., กท.และ ก.อบต.เรื ่องกำหนด
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว      

๔.  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร   
ผู้ที ่ประสงค์จะสมัคร ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ระหว่างวันที่  5 – 13 มิถุนายน  

2568 เวลา ๐8.30 – ๑๖.๐๐ น. ในวันและเวลาราชการ (เว้นวันหยุดเวลาราชการ)  ณ  ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลทุ่งเตา  อำเภอบ้านนาสาร  จังหวัดสุราษฎร์ธานี หรือสอบถามรายละเอียดเพิ ่มเติมได้ที่                  
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา โทรศัพท์ 0-7734-2551 หรือดูรายละเอียด
ทางเว็บไซต์ www.tungtao.go.th 

๕.  หลักฐานที่ต้องนำมายื่นในการสมัคร 

         ๑. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน  
                                                                                                        จำนวน    ๒    รูป 
         ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน    ๑    ฉบับ 
         ๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน    ๑    ฉบับ 
         ๔. สำเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิกรณีที่ยิงมิได้รับใบปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตร 
และระเบียนแสดงผลการเรียน  (Transcript) ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครตามประกาศ 
 

/รับสมัคร... 
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รับสมัคร  โดยจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจไม่หลังวันปิดรับสมัครหากสถานศึกษาออกให้ฉบับภาษาอังกฤษ  
ให้แนบฉบับภาษาไทยด้วยอย่างละ  1 ฉบับ (พร้อมฉบับจริง)         จำนวน   ๑  ฉบับ 
         ๕. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกายจนถึงวันสมัครจำนวน   ๑  ฉบับ 
         6. สำเนาเอกสารทางทหาร (กรณีผู้สมัครเป็นเพศชาย) จำนวน 1 ฉบับ คือ 
                   - หนังสือสำคัญ (แบบ สด.8) หรือ 
                   - ใบสำคัญ       (แบบ สด.9) 
         7. หลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อหรือสกุล ใบทะเบียนสมรส ฯลฯ        จำนวน   ๑  ฉบับ    
      สำหรับการสมัครสอบครั้งนี้ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไป และมี
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ตรงตามประกาศรับสมัคร และต้องกรอกรายละเอียดต่าง  ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้ง         
ยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 

ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่าผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้ในประกาศนี้  หรือข้อความที่
แจ้งไว้ในใบสมัครหรือเอกสารที่ใช้ประกอบใบสมัครไม่ถูกต้องครบถ้วน  หรือวุฒิที่ใช้ในการสมัครไม่ถูกต้อง  
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา  จะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ  หรืออาจถอนชื่อผู้สมัครจาก
บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกหรือบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกได้ตามกรณี  และหากมีกรณีการปลอมแปลง
เอกสารที่ใช้สมัครสอบจะถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย 

 ๖.   ค่าธรรมเนียมการสมัครสอบ 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสอบคนละ  ๑๐๐  บาท  ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้
เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิสอบแล้ว  เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด  เนื่องจากมีการทุจริต  
หรือส่อไปในทางทุจริต  จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริต 
หรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 
 ๗. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร  
   องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 
ในวันศุกร์ที่ 20 มิถุนายน 2568  โดยให้เป็นหน้าที่ของผู้สมัครต้องตรวจสอบรายชื่อ วัน เวลา และสถานที่
เลือกสรรด้วยตัวเอง ซึ ่งจะปิดประกาศไว้ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทุ ่งเตา  อำเภอบ้านนาสาร                    
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  และทาง www.tungtao.go.th   หรือติดต่อสอบถามได้ที่สำนักปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลทุ่งเตา  โทร 0-7734-2551 ในวันและเวลาราชการ        
  

   ๘. หลักเกณฑ์การเลือกสรร 
   หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน  จะยึดหลักสมรรถนะ ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับการ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งต่าง ๆ วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธี  ได้แก่  การสอบข้อเขียน  การสอบปฏิบัติ การสัมภาษณ์  
การตรวจสอบประวัติ  ตามท่ีคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรกำหนด 

  ๙. วธิีการเลือกสรร 
   หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับ
การปฏิบัติงานในตำแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตากำหนด ด้วยวิธีการสอบข้อเขียน วิธีการปฏิบัติ 
และหรือ ด้วยวิธีการสัมภาษณ์  (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย ภาคผนวก ข.) 

    ๑๐. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรประเมินสมรรถนะ   จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐    
ของสมรรถนะแต่ละด้านตามที่คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรกำหนด  
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  ๑๑.  กำหนดวัน เวลา การคัดเลือกและการเลือกสรร 
  ๑๑.๑ กำหนดสอบ ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  และความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง       
(สอบข้อเขียน)  วันอังคารที่ 24 มิถุนายน  2568  เวลา ๐๙.0๐ – 12.00 น.  
 11.2 กำหนดสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) วันพุธที่ 25 มิถุนายน 2568  
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา อำเภอบ้านนาสาร จังหวัดสุราษฎร์ธานี  ซึ่งผู้ที่
ผ่านเข้ารับการสอบสัมภาษณ์ได้จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของสมรรถนะแต่ละด้าน 

๑๑.๒ ประกาศผลการสอบคัดเลือก 
   องค ์การบร ิหารส ่วนตำบลทุ ่งเตา จะประกาศผลการสอบคัดเล ือกโดยป ิดประกาศ                    
ในวันศุกร์ที่ 27 มิถุนายน 2568 เวลา ๑๐.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา                     
อำเภอบ้านนาสาร จังหวัดสุราษฎร์ธานี และทางเว็บไซต์ www.tungtao.go.th 
 

  ๑๒. การข้ึนบัญชีผู้ที่ผ่านการเลือกสรร 
   การประกาศบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการเลือกสรร จะเรียงลำดับผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดตามลำดับ ใน
กรณีที่ผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนเท่ากัน ให้ผู้ได้รับหมายเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า   
การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จะข้ึนบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน ๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบอย่างเดียวกัน
อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
 

  ๑๓. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
   ผู้ที่ได้รับการสรรหาจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามลำดับในบัญชีสรรหาและเลือกสรรฯ  
ได้ในแต่ละตำแหน่งตามตำแหน่งที่รับสมัครในประกาศนี้ และการให้รับอัตราค่าตอบแทนตามประกาศรับสมัคร
บุคคลเพื ่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖8 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม                            
๒๕๖8  องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา จะดำเนินการจ้างและแต่งตั้งผู้ผ่านการเลือกสรรในตำแหน่งตามลำดับ
ที่ได้ประกาศขึ้นบัญชีไว้ ซึ่งได้ตรวจสอบแล้วว่าผู้ที่ได้รับการสั่งจ้างเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้างและ
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง และได้รับความเห็นชอบจาก ก. อบต. 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี แล้วเท่านั้น ทั้งนี้ หากตรวจสอบพบภายหลังว่า ผู้สอบคัดเลือกได้ขาดคุณสมบัติไม่ตรงตามที่
กำหนด องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา อาจถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับการสอบคัดเลือกได้  

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ  วันที่  28  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕68 
 
 
 
 

   (นายสำราญ  โพธิ์โพ้น) 
                        นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก. 
 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2568  

   
๑. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีคุณวุฒิ  ตำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

สังกัด กองช่าง 
   

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ   ดังนี้ 

๑.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั ่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนิน
ไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป  

1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น            
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่าง ๆ 
อย่างมปีระสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
  1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้มีผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรบทราบข้อมูลข่าวสาร 
  1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกหน่วยงานของหน่วยงานในเรื่องการ
ประชุม และดำเนินงานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ      
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพี่อนำมาประยุต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 

๒. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน 

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ  และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ค่าตอบแทน 

     1. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ.  ,ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษา
ของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการ
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

9,400.-บาท 

     2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มา      
ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงาน
ของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้ร ับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรบไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

10,840.-บาท 

     3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า      
6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรบทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ
สถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของ
รัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

11,500.-บาท 

 
1. ระยะเวลาการจ้าง      

ระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 ปี โดยองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตาจะเรียกผู้ที่ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรตามลำดับที่ขึ้นบัญชีไว้ มาทำสัญญาจ้างภายหลังจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด               
สุราษฎร์ธานีให้ความเห็นชอบแล้ว 

 
หมายเหตุ.     (พร้อมทั้งมีสิทธิได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวตามมติ ครม. และสิทธิประโยชน์ ตามท่ี 
  กฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการกำหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก  ก. 
 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งเตา 
เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2568  

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

2. พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก สังกัด สำนักปลัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วน
ตำบลทุ่งเตา 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็ก หรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย เพื่อเตรียมความพร้อมทางร่างกาย 
จิตใจ อารมณ์  และสังคมให้กับเด็กเล็ก เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัยต่อไป 
ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามมาตรฐานที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่น ตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่

หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นหลัก 
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ

คุณลักษณะตามมวัย 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. สนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานร่วมกับครูผู้ดูแลเด็ก 
5. ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ผู้ดูแลเด็ก) 
1. ไม่จำกัดระดับของวุฒิการศึกษา (ต้องมีวุฒิการศึกษา) 
2. ไม่เป็นผู้ประพฤติเสื่อมเสีย  หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
3. มีความรู้ ความสามารถก่ียวกับตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
4. มีระดับวุฒิภาวะและบุคลิกลักษณะเหมาะสมทั้งทางด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม มีความตั้งใจ

จะปฏิบัติงานด้วยความรัก ความอ่อนโอนเอ้ือต่อการเลี้ยงดูเด็กได้อย่างเหมาะสม 
5. เป็นผู้ที่มีความรักเด็ก มีอุปนิสัยสุขขุมเยือกเย็น และมีความขยันอดทน 

3) ระยะเวลาการจ้าง 

- ระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละ 1 ปี 

4) อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

- อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,000.-บาท และได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพ 2,000.- บาท 

 

 

 



ภาคผนวก  ข. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 

๑.  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
 ๑.๑  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  (คะแนน  100  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยคำนึงถึงความรู้ความสามารถที่ต้องการตาม
ระดับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  

(1) เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ  และสังคม 
(2) ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
(3) ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์  และสรุปเหตุผลตามหลักวิชาการ 
(4) ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุป และตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ

และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จำคำหรือกลุ่มประโยคหรือข้อความสั้นๆ 
(5) ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 

 

 ๑.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  (คะแนน  100  คะแนน) 
 (1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2562 

(2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4)    
     พ.ศ. 2564 
(3) พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
    (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 

 (4) ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
(5) ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 

 (6) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ในตำแหน่งที่สมัครสอบ 

          ๑.๓  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  (100 คะแนน) 

 โดยพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา ประวัติการ
ทำงาน   และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ  ประสบการณ์  
ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานทั้ง
สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 

…………………………………………………………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก  ข. 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 

๑.  พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  
 ๑.๑  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  (คะแนน 50คะแนน) 
 เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบบข้อเขียนแบบปรนัย  โดยคำนึงถึงความรู้ความสามารถที่ต้องการตาม
ระดับตำแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  

(1) เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจ  และสังคม 
(2) ความรู้เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
(3) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
(4) ความรู้ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์  และสรุปเหตุผลตามหลักวิชาการ 
(5) ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทยโดยการสรุป และตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ

และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จำคำหรือกลุ่มประโยคหรือข้อความสั้นๆ 
(6) ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 

 

 ๑.๒ ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  (คะแนน  50  คะแนน) 
 เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบบข้อเขียนแบบปรนัย   

(1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
 (2) พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 (3) ความรู้เกี่ยวกับมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (4) แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2560 – 2579 

(5) พระราชบัญญัติการพัฒนาเด็กปฐมวัย พ.ศ. 2562 
 (6) ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ในตำแหน่งที่สมัครสอบ 

          ๑.๓  ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)  (100 คะแนน) 

 โดยพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา ประวัติการ
ทำงาน   และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ  ทั้งนี้อาจใช้วิธีอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ  ประสบการณ์  
ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม  ปฏิภาณ  ไหวพริบ  การปรับตัวกับผู้ร่วมงานทั้ง
สังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 

…………………………………………………………………….. 

 


