
 
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
เรื่อง   การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ มีความ
ประสงค์จะด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ 
2562 จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
  1. ต าแหน่งที่รับสมัคร 

1.1 ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 2 ต าแหน่ง รวม 2 อัตรา 
1.1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     จ านวน  1  อัตรา 

สังกัด ส านักงานปลัด 
1.1.2 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร จ านวน  1  อัตรา 

สังกัด กองส่งเสริมการเกษตร          

1.2 ประเภท พนักงานจ้างท่ัวไป จ านวน 1 ต าแหน่ง รวม 1 อัตรา 
1.2.1 ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก    จ านวน 1 อัตรา 

สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

       ๒. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรร 

๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป 
๑) มีสัญชาติไทย 
๒) มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี 
๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต

ฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
 

/(7) ไม่เป็นผู้... 



 

๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

  หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 
และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามรายละเอียดเอกสารแนบท้าย

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ ผนวก ก 
 

3. การรับสมัคร 
3.๑ วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 

ให้ผู้ประสงค์จะสมัคร ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ ด้วยตนเองได้ที่ 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ตั้งแต่วันที่ 11 – 22 
กุมภาพันธ์ ๒๕62 ในวันและเวลาราชการ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ทั้งนี้ ผู้สมัครสอบหนึ่งท่านมีสิทธิสมัครสอบได้หนึ่งต าแหน่งเท่านั้น   

3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
ผู้ประสงค์จะสมัครจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้

ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้อง มายื่นในวันสมัครดังต่อไปนี้ 
๑) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน

ไม่เกิน ๖ เดือน นบัถึงวันเปิดรับสมัคร จ านวน 3 รูป 
2) ส าเนาใบแสดงวุฒิการศึกษา ใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) และปริญญา

บัตรที่ได้รับอนุมัติจาการสภามหาวิทยาลัยว่าเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาเรียบร้อยแล้ว ที่แสดงว่าผู้สมัครเป็นผู้มีวุฒิ
การศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครก่อนวันปิดสมัคร จ านวน ๑ ฉบับ 

3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
4) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ   
5) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบลก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับถึงวันเปิดรับสมัคร 
๖) ส าเนาหลักฐานเกี่ยวกับการเกณฑ์ทหาร (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
7) ส าเนาเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ทะเบียนสมรส, ใบเปลี่ยนชื่อตัว, ชื่อสกุล 

จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
ทั้งนี ้ในหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
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3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 

- ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ ค่าธรรมเนียมในการสมัคร จ านวน 100 บาท 
- ประเภทพนักงานจ้างทั่วไป ค่าธรรมเนียมในการสมัคร จ านวน 50 บาท 

(ค่าธรรมเนียมในการสอบไม่ว่ากรณีใดๆ) 

3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 

ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง 
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนในกรณีที่มี
ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด
ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น  
 

4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก และก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการสอบคัดเลือก 
องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรสอบ

คัดเลือก และประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่เข้ารับการเลือกสรรสอบคัดเลือก ในวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 
2562 โดยจะปิดประกาศไว้ ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ และทาง
เว็บไซต์ www.hinlekfai.go.th การตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ/ประกาศก าหนด วัน เวลา ให้เป็นหน้าที่ของ
ผู้สมัครจะต้องตรวจสอบรายชื่อด้วยตนเอง หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่งานบริหารงานบุคคล องค์การ
บริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ ทางโทรศัพท์หมายเลข 0-3257-6283 ต่อ 40 และจะด าเนินการสอบ
คัดเลือก ในวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2562 เริ่มเวลา 09.00 น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วน
ต าบลหินเหล็กไฟ อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ ก าหนดหลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคล

เป็นพนักงานจ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ซึ่งประกอบด้วย  
1) ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
2) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
3) คุณลักษณะอ่ืนๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน รายละเอียด

ปรากฏตามเอกสาร ผนวก ข 

6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะแต่ละ

ภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
 

7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับคะแนน
ที่สอบได้ โดยจะขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามล าดับ หากได้คะแนนรวม
เท่ากันจะให้ผู้ที่ได้รับหมายเลขประจ าตัวผู้สมัครล าดับก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่าโดยจะประกาศ ณ ป้าย
ประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ และเว็บไซต์ www.hinlekfai.go.th ในวันที่ 28 
กุมภาพันธ์ 2562 ให้เป็นหน้าที่ของผู้สมัครจะต้องตรวจสอบรายชื่อด้วยตนเอง หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 

/ได้ที่งาน... 

- 3 - 

http://www.hinlekfai.go.th/
http://www.hinlekfai.go.th/


 
 
ได้ที่งานบริหารงานบุคคล องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ ทางโทรศัพท์หมายเลข 0-3257-6283 ต่อ 40 

บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรก าหนดให้บัญชีมีอายุใช้ได้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ประกาศ
ขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรร แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรใหม่ บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรครั้งนี้เป็นอันยกเลิก  

8. การบรรจุและแต่งตั้ง 

ผู้ได้รับการเลือกสรรจะได้รับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหิน
เหล็กไฟ ตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร โดยความเห็นชอบของคณะกรรการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ หรือท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟก าหนด   
 

ประกาศ  ณ  วันที่  1  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕62 
 
 

 
 

(นายนาวิน  มูลมงคล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
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รายละเอียดหน้าที่และความรับผิดชอบ และคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ของต าแหน่งที่รับสมัคร 

บุคคลเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 
ประเภทของพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด ส านักงานปลัด 

ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน

ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่  ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ   

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่างๆ ด า เนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ สะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป   

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

 
/1.10 ปฏิบัติงาน... 
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1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้

ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม 

และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น   
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรั ฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

ระยะเวลาจ้าง 1 เมษายน 2562 – 30 กันยายน 2563 

อัตราค่าตอบแทน 
  - คุณวุฒิ ปวช. เดือนละ   9,400 บาท 
  - คุณวุฒิ ปวท. เดือนละ 10,840 บาท 
  - คุณวุฒิ ปวส. เดือนละ 11,500 บาท 

/ประเภทของ... 

ผนวก ก 
 



 
ประเภทของพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเกษตร  สังกัด กองส่งเสริมการเกษตร 

ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ด้านการเกษตร ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   
1. ด้านการปฏิบัติการ   

1.1 ช่วยท าการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจสอบ รับรอง ทางด้านวิชา
การเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตรและให้มีการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม   

1.2 ผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพ่ือให้ได้ผลผลิตตาม เป้าหมาย และมี
คุณภาพตามมาตรฐาน   

1.3 ปฏิบัติการด้านวิชาการเกษตร เช่น การด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย การพัฒนา ที่ดิน การ
ส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่นา การใช้น้ า เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนงานวิชาการ และ เผยแพร่ความรู้แก่
เกษตรกรและบุคคลทั่วไป             

1.4 ช่วยวางแผน ส่งเสริมการผลิต จัดท าโครงการสนับสนุนการผลิตของเกษตรกร และส่งเสริม
กระบวนการเรียนรู้ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เช่นการอนุรักษ์ฟ้ืนฟูการปลูกพืชประจ าถิ่น การอนุรักษ์
ธรรมชาติโดยลดการใช้สารเคมีในการเกษตร เพ่ือเป็นการเพ่ิมผลผลิตของเกษตรกรและอนุรักษ์ พันธ์พืชหายาก  

1.5 ช่วยตรวจและควบคุมการน าเข้า ส่งออก และการน าผ่านของพืช ผลผลิตจากพืช และวัสดุ
การเกษตรและช่วยตรวจสอบเพ่ือออกใบอนุญาต และเพ่ือควบคุมพืชและวัสดุการเกษตรให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย  

1.6 จัดเตรียม ตรวจสอบ ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถ
น าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

2. ด้านการบริการ  
2.1 สาธิต แนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร แก่เกษตรกร ยุวเกษตร หรือ

บุคคลทั่วไป เพ่ือน าความรู้ ไปปฏิบัติ   
2.2 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร เพ่ือให้ มีการแก้ไข

ปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้        

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
เกษตรศาสตร์ การเกษตร ธุรกิจเกษตร ช่างกลเกษตร อุตสาหกรรมเกษตร เศรษฐศาสตร์ การเกษตร หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้ได้   

 

/2. ได้รับประกาศ… 

ผนวก ก 
 



 
2. ได้รับประกาศนียบัตรเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทาง

เกษตรศาสตร์ การเกษตร ธุรกิจเกษตร ช่างกลเกษตร อุตสาหกรรมเกษตร เศรษฐศาสตร์ การเกษตร หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
เกษตรศาสตร์ การเกษตร ธุรกิจเกษตร ช่างกลเกษตร อุตสาหกรรมเกษตร เศรษฐศาสตร์ การเกษตร 
เทคโนโลยีภูมิทัศน์หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 
ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรศาสตร์ การเกษตร ธุรกิจเกษตร ช่างกลเกษตร อุตสาหกรรมเกษตร เศรษฐศาสตร์
การเกษตร ธุรกิจและสหกรณ์ เทคโนโลยีภูมิทัศน์ หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้

ระยะเวลาจ้าง 1 เมษายน 2562 – 30 กันยายน 2563 

อัตราค่าตอบแทน 
  - คุณวุฒิ ปวช. เดือนละ   9,400 บาท 
  - คุณวุฒิ ปวท. เดือนละ 10,840 บาท 
  - คุณวุฒิ ปวส. เดือนละ 11,500 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผนวก ก 
 



 
ประเภทของพนักงานจ้าง  พนักงานจ้างท่ัวไป 

ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถม ศึกษาให้ความรู้ ความคิด ความประพฤติ 

ความพร้อม และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง และรวมทั้งปฏิบัติงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ อบต. 
อาจมีค าสั่งมอบหมายงานให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่
ก าหนดไว้ได้ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    
1. มีความซื่อสัตย์สุจริต มีความรู้ความสามารถและความเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ และตรงต่อเวลา มีมนุษยสัมพันธ์ 

ระยะเวลาจ้าง 1 เมษายน 2562 – 30 กันยายน 2562  

อัตราค่าตอบแทน   9,000 บาท 
 

ผนวก ก 
 



 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ สังกัด ส านักงานปลัด 
แบ่งการประเมินออกเป็น 3 ภาค ดังนี้ 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีการสอบปรนัย 
ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล โดยใช้ข้อมูล ความรู้ความเข้าใจที่จ าเป็นส าหรับ

ต าแหน่ง เช่น 
- ความรู้ทั่วไปเกี่ยกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
- ปรัญชาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จอยู่หัวรัชกาลที่ 9  
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2542 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๔๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีการสอบปรนัย 
ทดสอบความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ 

และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ในเรื่องต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
- ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
- ความรู้และทักษะเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
- ความรู้และความเข้าใจในกระบวนการหรือขั้นตอน และแนวปฏิบัติในงานธุรการและงานสารบรรณ 

และอธิบายหน้าที่การปฏิบัติงาน และขอบเขตความรับผิดชอบของตนเองได้ 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ประเมินโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ

การท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมให้ด้านอื่นๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริษ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น 
 
 
 
 
 

ผนวก ข 
 



 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเกษตร สังกัด กองส่งเสริมการเกษตร 
แบ่งการประเมินออกเป็น 3 ภาค ดังนี้ 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีการสอบปรนัย 
ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล โดยใช้ข้อมูล ความรู้ความเข้าใจที่จ าเป็นส าหรับ

ต าแหน่ง เช่น 
- ความรู้ทั่วไปเกี่ยกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
- ปรัญชาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จอยู่หัวรัชกาลที่ 9  
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
- พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2542 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๔๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 25626 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
- กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตาแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีการสอบปรนัย 
ทดสอบความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ 

และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ในเรื่องต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
- ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเกษตร 
- การปรับปรุงพันธุ์พืช หลักพฤกษศาสตรเ์บื้องต้น การจ าแนกพืช การขยายพันธุ์พืช 
- ความรู้เกี่ยวกับการตรวจสอบควบคุมพืชและวสัดุการเกษตรเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย 
- ความรู้เกี่ยวกับการดูแลบ ารงุรักษา 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ประเมินโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ

การท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมให้ด้านอื่นๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริษ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น 
 
 
 
 

ผนวก ข 
 



 
พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก สังกัด กองการศึกษา 
แบ่งการประเมินออกเป็น 3 ภาค ดังนี้ 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีการสอบปรนัย 
ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล โดยใช้ข้อมูล ความรู้ความเข้าใจที่จ าเป็นส าหรับ

ต าแหน่ง เช่น 
- ความรู้ทั่วไปเกี่ยกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๔๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 25626 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตาแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) โดยวิธีการสอบปรนัย 
ทดสอบความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ 

และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ในเรื่องต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
- ความรู้เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และการส่งเสริมการเรียนรู้ให้กับเด็กปฐมวัย 
- มาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) ประเมินโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่ง จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ

การท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ จากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมให้ด้านอื่นๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ ปฏิภาณไหวพริษ และบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น 
 
 
 
 

ผนวก ข 
 



ใบสมัครสอบ 
คัดเลือกพนักงานจ้างตามภารกิจ/ทั่วไป  
องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
**************************************** 

 
 

 ต ำแหน่งที่สมัครสอบ                                

๑. ชื่อ  (นำย/นำง/นำงสำว)      นำมสกุล                   

๒. บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขท่ี   -  -  -  -  

 ออกให้โดย             

๓. เกิดวันที่          เดือน                พ.ศ.   อำยุ         ป ี        เดือน    

๔. ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่  หมู่ที่         ต ำบล   อ ำเภอ     

 จังหวัด    รหัสไปรษณีย์   โทรศัพท์    

๕. ชื่อ-สกุลบิดำ      อำชีพ      

 ชื่อ-สกุลมำรดำ      อำชีพ      

๖. วุฒิกำรศึกษำที่ใช้สมัคร     สำขำ        

 โดยได้รับอนุมัติจำกสถำบันกำรศึกษำชื่อ         

 เมื่อวันที่     เดือน       พ.ศ.      

๗. วุฒิกำรศึกษำสูงสุดที่ข้ำพเจ้ำได้รับคือ          

 ควำมรู้ควำมสำมำรถพิเศษ           

๘. อำชีพปัจจุบัน   อำยุกำรท ำงำน           ปี  สถำนท่ีท ำงำน     

๙. ได้รับหลักฐำนต่ำงๆ  ดังนี้      (     )  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  (     )  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

 (     )  ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ     (     )  ใบรับรองแพทย์      (     )  รูปถ่ำย ๑ นิ้ว  จ ำนวน    ใบ 

 (     )  อื่นๆ (ระบุ)     

            (ลงชื่อ)     ผู้สมคัร 
                     (     ) 
              วันที ่ เดือน                       พ.ศ.           
 เอกสำรครบถ้วน 
 เอกสำรไม่ครบถ้วน  ขำด          

 
  (ลงชื่อ)          เจ้ำหน้ำที่รับสมัคร     

               (                                      )                                                                             
                                                   

    วันที่             เดือน                      พ.ศ.           . 

 

รูปถ่าย 
1 น้ิว 

 
 

เลขรหัสประจ ำตวัผู้สมคัร 

 
(ช่องน้ีส าหรับเจา้หนา้ท่ี) 

 


