
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 

เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
…………………………………………… 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ อ าเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๗ หมวด ๔ การสรรหาและการเลือกสรร ข้อ ๑๙  จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อ
การสรรหาและการเลือกสรร โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือต าแหน่ง และรายละเอียด 
๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ์ จ านวน ๑ อัตรา 
๑.๒ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  
      จ านวน ๑ อัตรา 
๑.๓ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล จ านวน ๑ อัตรา 
๑.๔ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี จ านวน ๑ อัตรา 

     ๑.๕ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา จ านวน ๒ อัตรา 
  
๒. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา

และการเลือกสรร 
    ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป 
 ๑.  มีสัญชาติไทย 

๒. มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ ปี และไม่เกิน ๖๐ ปี 
๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
๔. ไม่เป็นผู้ที่มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ ความสามารถ  

หรือจิตฟั่น เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้น ดังต่อไปนี้ 

ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ข. โรควัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้างในระยะปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 

๕. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือ 
เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 

๖. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 

/ ๗. ไม่เป็น... 
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๗. ไม่เป็นผู้ต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา  
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

 ๙. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็น  ผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน       
๓ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย  

    ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
          ผูส้มัครตอ้งมีคุณสมบตัเิฉพาะส าหรบัต าแหนง่ ตามทีร่ะบไุว้ในรายละเอียดเก่ียวกับ

การรับสมัครแต่ละต าแหน่งแนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบท้าย ๑) 
๓. การรับสมัคร 
    ๓.๑ วันเวลาและสถานที่รับสมัคร 
 ให้ผู้ประสงค์จะสมัคร ยื่นใบสมัคร (ตามเอกสารแนบท้าย ๔) พร้อมเอกสารหลักฐาน

ต่าง ๆ ด้วยตนเอง ได้ที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ อ าเภอหัวหิน จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ – ๒๖ กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ ในวันและเวลาราชการ 

    ๓.๒ หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
 ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร ต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับ

สมัครพร้อมด้วยหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
๑. รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกัน 

ไม่เกิน ๖ เดือน (นับถึงวันเปิดรับสมัคร) จ านวน ๒ รูป และให้ผู้สมัครติดรูปถ่ายในใบสมัคร จ านวน ๑ รูป ติดรูป
ถ่ายในบัตรประจ าตัวสอบ จ านวน ๑ รูป  

๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๓ เดือน นับถึงวันสมัคร จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือใบแสดงผลการศึกษา จ านวน ๑ ฉบับ 
๖. ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล (กรณีท่ีชื่อ/นามสกุลในหลักฐาน

การสมัครไม่ตรงกัน) ใบส าคัญการสมรส อย่างละ ๑ ฉบับ 
ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับไว้ด้วย  
      ๓.๓ ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร จะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร

ต าแหน่งละ ๑๐๐ บาท ส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ และธรรมเนียมค่าสมัครต าแหน่ง ๕๐ บาท 
ส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป (เมื่อสมัครแล้วค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้ ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น) 

 
 

/๓.๔ เงื่อนไข... 
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      ๓.๔ เงื่อนไขในการสมัคร 
   ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ

รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และ
จะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มี
ความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด 
ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่ใน
การประเมินสมรรถนะ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ ใน
วันที่ ๒๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ อ าเภอหัวหิน จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ และทางเว็บไซต์ www.hinlekfai.go.th สอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข ๐-๓๒๕๗-๖๒๘๓    

๕. หลักฐานและวิธีการเลือกสรร 
    ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียด

เกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (เอกสารแนบท้าย ๒) 
๖. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
   ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ า

กว่าร้อยละ ๖๐ โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
๗. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
   องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ

คะแนนสอบที่ได้ ในวันที่ ๔ มีนาคม  ๒๕๕๙  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ อ าเภอหัวหิน 
จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ และทางเว็บไซต์ www.hinlekfai.go.th โดย บัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือ
สิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบก าหนด ๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มี
ลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 

๘. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
   ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟก าหนด 
 
 ประกาศ ณ วันที่   ๒   เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๙  
 
                                   
    
 

               (นายนาวิน  มูลมงคล) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 
 
 
 
 

 

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


 
 

      เอกสารแนบท้าย ๑ 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการประชาสัมพันธ ์
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการประชาสัมพันธ์  ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดและ

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้น  ท าหน้าที่รวบรวมข้อมูล  สถิติ  ข้อคิดเห็น  ท่าที  ความรู้สึกของ

ประชาชนที่แสดงออกหรือจากสื่อมวลชนต่าง ๆ  และปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์แห่งชาติส ารวจกิจกรรมเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์  น ามาประมวลสรุปเพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหาร    
ศึกษา  ค้นคว้าเรื่องต่าง ๆ  ประกอบการวิเคราะห์  วิจัยวางแผนงานการประชาสัมพันธ์ และเพ่ือประกอบการ
พิจารณาวางหลักเกณฑ์  และปรับปรุงแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ  เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางสื่อสารมวลชน  วารสารศาสตร์  นิเทศศาสตร์ 

ประชาสัมพันธ์  การบริหาร  รัฐประศาสนศาสตร์  บริหารธุรกิจ  อักษรศาสตร์  สารสนเทศ  การจัดการ      
การโฆษณา  คอมพิวเตอร์  การท่องเที่ยว  การโรงแรม  ภาษาต่างประเทศ  หรือทางอ่ืนที่ ก .ท.ก าหนดว่า     ใช้
เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้   

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

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 

     หน้าที่ความรับผิดชอบ   ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การ
ก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ     เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นท าหน้าที่ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ประมวลแผน เพ่ือเสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ  

             ๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

     ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางสังคมศาสตร์ การวางแผน วิจัยทางสังคมศาสตร์ 
รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ หรือทางอื่นที่ ก.ท.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

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

 



เอกสารแนบท้าย ๑ 
 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ    ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษ

เทปหรือเทปแม่เหล็กหรือจานแม่เหล็ก  เพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ในลักษณะที่ไม่ยากภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามค าสั่ง   หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ      แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตรที่ได้วางรูปไว้แล้ว  
หรือให้ตรงกับกระดาษเทปหรือเทปแม่เหล็กหรือจานแม่เหล็กท่ีจ าแนกไว้แล้ว  บันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือเทป
หรือจานแม่เหล็กเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึก  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

     ๑)  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาที่  ก.อบต.  หรือ
ทางอ่ืนที่ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์ ไม่น้อยกว่า 
๖ หน่วยกิต และมีความสามารถใน การบันทึกข้อมูลภาษาไทยไม่น้อยกว่านาทีละ ๔๒ ค า และภาษาอังกฤษไม่
น้อยกว่านาทีละ ๓๐ ค า 
                        ๒)  มีความซื่อสัตย์สุจริต และความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า 

     ๓)  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ตรงต่อเวลา และมีมนุษยสัมพันธ์ดี  
************************************ 

 
๑. ประเภทของพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญช ี
    ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ตรวจสอบใบส าคัญที่ไม่มีปัญหา หรือกฎระเบียบที่ชัดเจนอยู่แล้วลงทะเบียนและเก็บรักษา
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี คัดแยกประเภทใบส าคัญ เขียนใบเสร็จรับเงิน  ท าใบเบิก และใบน าส่ง
เงิน ช่วยท าฎีกาเบิกเงิน ช่วยน าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร ช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน ช่วย
รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดท างบประมาณและการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ ช่วยท าบัญชีบางประเภท 
บัญชีรับจ่ายเงิน บัญชีพัสดุ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานที่ผู้ บังคับบัญชามอบหมาย   ใน
กรณีจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ อบต .อาจมีค าสั่งมอบหมายงานให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษ
นอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้  

  

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
     ๑) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางบัญชี พณิชยการ เลขานุการ 

บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป (เฉพาะทางบริหารธุรกิจ และการจัดการทั่วไป ต้องศึกษาวิชาบัญชีมาไม่น้อยกว่า ๖      
หน่วยกิต) หรือทางอื่นที่ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

     ๒)  มีความรูใ้นวิชาการบัญชีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานให้หน้าที่ 
     ๓)  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ตรงต่อเวลา และมีมนุษยสัมพันธ์ด ี
 

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



 
      เอกสารแนบท้าย ๑ 

 
รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 

๑. ประเภทของพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่างโยธา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างโยธาที่ไม่ยาก  ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือ
ตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ช่วยปฏิบัติงานด้านช่างโยธาเกี่ยวกับการช่วยออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงรักษา

ด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา  เช่น ถนน สะพาน ท่อระบายน้ า  ช่องน้ าอาคาร 
อุโมงค์ เขื่อน อาคาร ชลประทาน อาคารการประปา  ท่าเทียบเรือ สนามบิน เป็นต้น ช่วยปฏิบัติงานส ารวจต่าง  
ๆ เกี่ยวกับงานช่างโยธา เช่นส ารวจทางเพ่ือการก่อสร้าง  ส ารวจและทดลองวัสดุ  ส ารวจข้อมูลการจราจร  ส ารวจ
ทางอุทกวิทยา ส ารวจทางอุตุนิยมวิทยา  คัดลอกแบบ เขียนแบบ ค านวณสามัญ ช่วยซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์  
เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางช่างก่อสร้าง ช่างส ารวจ    
ช่างโยธา สถาปัตยกรรม เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิควิศวกรรมส ารวจ เทคนิคสถาปัตยกรรม หรือทางอ่ืนที่   
ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส า หรับต าแหน่งนี้ได้ 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารแนบท้าย ๒ 
 

๓. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

     
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
 

๑. ความรู้ 
    (ความรู้ในหลักวิชาการท่ีเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ของต าแหน่ง) 
    ๑.๑ ความรู้ความสามารถทั่วไป 
 
๒. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
(ความสามารถหรือทักษะเฉพาะส าหรับงาน 
ที่จะจ้าง) 
    ๒.๑ มีทักษะในต าแหน่งที่สมัคร 
    ๒.๒ มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ 
 
๓. คุณสมบัติส่วนบุคคล 
    ๓.๑ บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
    ๓.๒ ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
    ๓.๓ มนุษยสัมพันธ์ 
    ๓.๔ ทัศนคติ  แรงจูงใจ 
    ๓.๕ การแต่งกาย 

 

๑๐๐ 
 
 
 
 

๑๐๐ 
 
 
 
 
 

๑๐๐ 

 

โดยวิธีสอบข้อเขียน 
 
 

 
 

โดยวิธีสอบข้อเขียน,  สอบปฏิบัติ  
 

 
 
 
 

โดยวิธีสอบสัมภาษณ์ 
(ทุกต าแหน่ง) 

รวม           ๓๐๐  
 

ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ จะท าการประเมินสมรรถนะโดยวิธีการสอบข้อเขียน 
สอบปฏิบัติและสอบสัมภาษณ์ โดยค านึงถึงความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง ตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยท าการประเมินสมรรถนะในวันที่ ๒ มีนาคม ๒๕๕๙ ณ ที่ท าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหินเหล็กไฟ รายละเอียดดังนี้ 

เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ประเมินสมรรถนะด้านความรู้และความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
เวลา ๑๓.๓๐ น. – ๑๖.๐๐ น. ประเมินสมรรถนะด้านคุณสมบัติส่วนบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารแนบท้าย ๓ 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่  ๒ กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

 
๑. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
๒. ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการประสัมพันธ์ (ส านักปลัด) 
    หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้น  ท าหน้าที่รวบรวมข้อมูล  สถิติ  ข้อคิดเห็น  ท่าที  ความรู้สึกของ

ประชาชนที่แสดงออกหรือจากสื่อมวลชนต่าง ๆ  และปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์แห่งชาติส ารวจกิจกรรมเก่ียวกับการประชาสัมพันธ์  น ามาประมวลสรุปเพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหาร    
ศึกษา  ค้นคว้าเรื่องต่าง ๆ  ประกอบการวิเคราะห์  วิจัยวางแผนงานการประชาสัมพันธ์ และเพ่ือประกอบการ
พิจารณาวางหลักเกณฑ์  และปรับปรุงแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ  เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

๓. ระยะเวลาการจ้าง  ๑ ปี ๖ เดือน (๑ เมษายน ๒๕๕๙ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐) 
๔. อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
๕. ค่าตอบแทน  ๑๕,๐๐๐.-  บาท  รวมทั้งสิ้น ๑๕,๐๐๐.-  บาท 
๖. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.๒๕๔๗ 
 
 

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

 
 
 
 

๑. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
๒. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายแผน (ส านักปลัด) 
    หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้นท าหน้าที่ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน 
เพ่ือเสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคงของประเทศ  

๓. ระยะเวลาการจ้าง  ๑ ปี ๖ เดือน (๑ เมษายน  ๒๕๕๙ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐) 
๔. อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
๕. ค่าตอบแทน  ๑๕,๐๐๐.-  บาท  รวมทั้งสิ้น ๑๕๐๐๐.-  บาท 
๖. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.๒๕๔๗ 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

เอกสารแนบท้าย ๓ 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่  ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ 

 
    

๑. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 

๒. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (ส านักปลัด) 
    หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปหรือเทป
แม่เหล็กหรือจานแม่เหล็ก  เพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ในลักษณะที่ไม่ยากภายใต้การก ากับตรวจสอบโดย
ใกล้ชิดหรือตามค าสั่ง   หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วนและปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. ระยะเวลาการจ้าง  ๑ ปี ๖ เดือน (๑ เมษายน  ๒๕๕๙ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐) 
๔. อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
๕. ค่าตอบแทน  ๙,๔๐๐.-  บาท  ค่าครองชีพ ๒,๐๐๐.- บาท  รวมทั้งสิ้น ๑๑,๔๐๐.-  บาท 
๖. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.๒๕๔๗ 
 
 

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

 
 

๑. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
๒. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี (กองคลัง) 
    หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ตรวจสอบใบส าคัญที่ไม่มีปัญหา หรือกฎระเบียบที่ชัดเจนอยู่แล้วลงทะเบียนและเก็บรักษา
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี คัดแยกประเภทใบส าคัญ เขียนใบเสร็จรับเงิน  ท าใบเบิก และใบน าส่ง
เงิน ช่วยท าฎีกาเบิกเงิน ช่วยน าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร ช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน ช่วย
รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดท างบประมาณและการขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ ช่วยท าบัญชีบางประเภท 
บัญชีรับจ่ายเงิน บัญชีพัสดุ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงานที่ผู้ บังคับบัญชามอบหมาย   ใน
กรณีจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ อบต .อาจมีค าสั่งมอบหมายงานให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษ
นอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้  

๓. ระยะเวลาการจ้าง  ๑ ปี ๖ เดือน (๑ เมษายน ๒๕๕๙ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐) 
๔. อัตราว่าง  ๑  อัตรา 
๕. ค่าตอบแทน  ๙,๔๐๐.-  บาท  ค่าครองชีพ ๒,๐๐๐.- บาท  รวมทั้งสิ้น ๑๑,๔๐๐.-  บาท 
๖. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.๒๕๔๗ 
 

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

 
 
 
 



 
 

เอกสารแนบท้าย ๓ 
 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 
ตามประกาศรับสมัครพนักงานจ้าง ลงวันที่  ๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ 

 
๑. ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ 
๒. ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา (กองช่าง) 
    หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงาน ช่างโยธาตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น การช่วยออกแบบ 
การควบคุม การก่อสร้าง และบ ารุงรักษาด้านโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้
ค าปรึกษาแนะน าที่เก่ียวกับงานด้านโยธา ให้ค าปรึกษาการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารต่าง ๆ เพื่อรองรับการ
ขยายตัวของชุมชนในอนาคตข้างหน้าที่ใหญ่ขึ้น ปฏิบัติงานส ารวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา เช่น ส ารวจ
ทางเพ่ือการก่อสร้าง ส ารวจและทดลองวัสดุ ทดลองคุณสมบัติของดิน คัดลอกแบบ เขียนแบบ ค านวณสามัญ 
ซ่อมสร้างวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจ เป็นต้น  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และ
รวมทั้งปฏิบัติงานที่ผู้ บังคับบัญชามอบหมาย  ในกรณีจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ อบต . อาจมีค าสั่ง
มอบหมายงานให้พนักงานจ้างปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ได้ 

 
๓. ระยะเวลาการจ้าง  ๑ ปี ๖ เดือน (๑ เมษายน ๒๕๕๙ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๐) 
๔. อัตราว่าง  ๒  อัตรา 
๕. ค่าตอบแทน  ๙,๔๐๐.-  บาท  ค่าครองชีพ ๒,๐๐๐.- บาท  รวมทั้งสิ้น ๑๑,๔๐๐.-  บาท 
๖. สิทธิประโยชน์ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.๒๕๔๗ 
 
 

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

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
 

ใบสมัคร (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
องค์การบริหารส่วนต าบลหินเหล็กไฟ 

---------------------------------------------------- 
 

ต าแหน่ง...................................................... 
 

๑. ชื่อ........................................................สกุล................................................. 
๒. เกิดวันที่...............เดือน........................พ.ศ.................. ปัจจุบันอายุ............ปี.............เดือน.................. 
๓. ภูมิล าเนาเดิม บ้านเลขที่................ถนน/ตรอก/ซอย.............................ต าบล/แขวง............................. 

อ าเภอ/เขต................................................................จังหวัด.................................................................. 
๔. ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่...................ถนน/ตรอก/ซอย.............................ต าบล/แขวง................................ 

อ าเภอ/เขต..................................................จังหวัด................................................................................ 
๕. ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้สะดวก............................................................................................................... 

..................................................................................โทรศัพท์............................................................... 
๖. บิดาชื่อ.......................................................................อาชีพ................................................................... 

มารดาชื่อ.............................................................อาชีพ......................................................................... 
ภรรยา/สามีชื่อ....................................................อาชีพ......................................................................... 

๗. วุฒิทางการศึกษา........................................................................................................ ........................... 
๘. ความรู้ความสามารถพิเศษ.................................................................... ................................................ 
๙. เคยผ่านงานต าแหน่ง.................................................สถานที่ท างาน..................................................... 
๑๐. ข้าพเจ้ามีคุณสมบัติทั่วไปตามข้อ ๗ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ้างลูกจ้างของหน่วยการ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๖  ทุกประการ 
๑๑. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นนั้นเป็นจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบดีว่า  การให้  

      ข้อความอันเป็นเท็จจะมีผลให้ไม่ได้รับการคัดเลือกเข้าท างานในครั้งนี้  
 
 
(ลงชื่อ)............................................ผู้สมัคร 

                    (.............................................) 
                วันที่..........เดือน.......................พ.ศ....................... 
 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
 ได้ตรวจสอบหลักฐานของผู้สมัครแล้ว 
   รับสมัคร 

 ไม่รับสมัคร  เนื่องจาก...................................................................................  
 
 

 (ลงชื่อ)...............................................ผู้สมัคร 
                            (................................................) 

           ผู้รับสมัคร       
         วันท่ี...............เดือน.......................พ.ศ............. 

 
เอกสารแนบท้าย ๔ 


