
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย 

เรื่อง การรับสมัครบุคคลทัว่ไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
................................ 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย   อ าเภอแวงน้อย  จังหวัดขอนแก่น  มีความประสงค์จะสรรหา
และการเลือกสรรบุคคลทั่วไป เพ่ือเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ขององค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย ตามกรอบแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563   จ านวน 2 ต าแหน่ง 2 อัตรา อาศัยอ านาจตามความ      
ใน มาตรา 22 และ 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 1 กรกฎาคม  ๒๕๔๗  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็น
พนักงานจ้างตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย  ดังนี้ 

๑.  ประเภท/ต าแหน่งที่รับสมัคร ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และอัตราค่าจ้างที่จะได้รับ 
1.1 ประเภทและต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร พนักงานจ้างตามภารกิจ 

- ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร  จ านวน 1 อัตรา 
- ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน 1 อัตรา 

1.2 ลักษณะงานที่จะต้องปฏิบัติของต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร และอัตราค่าจ้างที่จะได้รับในต าแหน่งที่
ประกาศรับสมัคร (รายละเอียดตามภาคผนวก 1 ท้ายประกาศนี้) 

            ๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร         
2.1 ผู้สมัครเพ่ือรับการสรรหาและเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ขอนแก่น  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  ๑ กรกฎาคม  ๒๕๔๗   
หมวด ๑  ข้อ ๔   ดังนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน  ๖๐  ปี 

  (๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ หรือมีโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
  (๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
  (6)ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 

 (7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิดทางอาญา   
เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
  (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 
 

/(9) ไม่เปน็ข้าราชการ… 
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  (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  นับตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย 
  2 .2 ผู้ สมัครต้องมีคุณสมบัติ เฉพาะต าแหน่ ง ตามที่ ก าหนดไว้ ในรายละเอียดตามผนวก 1              
ท้ายประกาศ ฯ นี้ 

2.3 ส าหรับพระภิกษุและสามเณร นักพรต หรือนักบวชในศาสนาใด ๆ ไม่สามารถสมัครสอบและไม่ให้
เข้าสอบคัดเลือกเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ตามหนังสือกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501      
ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 22 กันยายน 2521  
  2.4 ผู้สมัครต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและ
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบตรงตามประกาศรับสมัครสอบจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ใน
ใบสมัครพร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด ในกรณีที่มีการผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่
มายื่นหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วน จะถูกตัดสิทธิในการเป็นผู้เข้ารับคัดเลือกได้ และ
หากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบ จะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย 
  2.5 หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไม่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ตามท่ีระบุไว้ในภาคผนวก 1 ท้ายประกาศฯนี้ จะไม่มีสิทธิได้รับการจ้าง 
             3. วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 
           ให้ผู้สนใจติดต่อขอรับและยื่นใบสมัครพร้อมช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร 100 บาท   ได้ที่ งาน
บริหารทั่วไป ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย ตั้งแต่วันที่ 11 – 22  พฤศจิกายน 2562 ในวันและเวลา
ราชการ 
    4. เอกสารที่ต้องน ามายื่นในวันรับสมัครสอบ 
                 ผู้สมัครสอบจะต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้
ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งน าเอกสารหลักฐานฉบับจริงมาให้ตรวจสอบและยื่นฉบับส าเนาที่รับรองความถูกต้อง ๑ ชุด  ต่อ
เจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ ดังต่อไปนี้ 
  4.๑ ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรอง  และระเบียนแสดงผลการเรียน  ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิ
การศึกษาตรงตามคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบ กรณีที่หลักฐานทางการศึกษาดังกล่าวเป็น
ภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับที่แปลเป็นภาษาไทยพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องอย่างละ ๑ ฉบับ โดยจะต้องส าเร็จ
การศึกษา และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติภายในวันปิดรับสมัครสอบ  จ านวน 1 ชุด 
  4.๒  รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตาด า  สวมเสื้อสีสุภาพ  ขนาด 1  นิ้ว ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน  ๖  เดือน นับถึงวันปิดรับสมัคร                                     จ านวน  ๓  ใบ 

4.๓  ส าเนาทะเบียนบ้าน                                               จ านวน  ๑  ฉบับ 
4.๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                   จ านวน 1 ฉบับ 
4.5 ใบรับรองแพทย์ แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามกฎ ก.พ. ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2535  ซึ่งออกให้ไม่เกิน   

๑  เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกายจนถึงวันสมัคร 
4.6 ส าหรับผู้ที่ผ่านการเกณฑ์ทหารมาแล้วให้น าใบทหารกองเกิน  
4.7 ส าเนาหลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี)   

                                                                                                
 
 
 

     /5. ประกาศรายช่ือ 



 
               
 
 
 

 
 



ภาคผนวก 1  
แนบท้ายประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย                                                                          

เรื่อง การรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ                                            
ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน  2562 

ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร    จ านวน  1  อัตรา 
1.หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1    ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจ าหน่าย การน าเข้า การส่งออกพืช พันธ์พืช ปุ๋ย 

วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธ์พืช และการค้าพืชตามอนุสัญญาเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย 
                  1.2  ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์ด้านพฤกษศาสตร์ 
เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์การเขตกรรม การอารักขา งานวิทยาการก่อนและ
หลังการเก็บเกี่ยว การแปรรูปเพ่ือเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงานด้านการผลิตสารบ ารุงพืช และอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้
เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิตให้ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้ง
ผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร 
                   1.3  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ าและการชลประทาน ปุ๋ยปัจจัยการผลิต 
วัตถุมีพิษการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 

1.4   ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้าเกษตรแปรรูป เช่น 
ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้นเพ่ือวางแผนและแนะน า การ
ผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐานคุณภาพสินค้าเกษตร 

                   1.5  ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดินและน้ า  การปรับปรุง
บ ารุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ที่ดินเพ่ือการพัฒนาที่ดิน 
                   1.6  ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม เพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้มาตรฐานสากล อนุรักษ์
คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น และตรวจสอบหลักฐานการผลิตผ้าไหมเพ่ือการออก
ใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 

1.7  ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและปัจจัยการ
ผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิตเพ่ือให้เกษตรกรและผู้ที่เกี่ยวข้องได้
น าไปใช้ประโยชน์ 

1.8  ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัจจัยการผลิต โรค
แมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช เพ่ือ
การป้องกันก าจัดที่เหมาะสม 

1.9 ควบคุมตรวจสอบพืช พันธุ์พืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพ่ือควบคุมและด า เนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมาย 
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2. ด้านการวางแผน 

                          วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
          3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
    3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
    4.1 รวบรวม จัดท าข้อมูล การจัดท ารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตรเพ่ือใช้ในการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง 
        4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดท าสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์และมีผลผลิตทาง
การเกษตรที่ดี 

        4.3 ให้ค าปรึกษา แนะน า ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                       4.4 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
วิชาการเกษตร เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
                       4.5 ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและประชาชน เพ่ือให้
มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
2. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
      มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
                    1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรศาสตร์ 
การเกษตร วิทยาศาสตร์ชีวภาพ สัตว์แพทย์ เทคโนโลยีทางการเกษตร การจัดการศัตรูพืช พืชไร่พืชสวน โรคพืชวิทยา 
พัฒนาการเกษตร เทคโนโลยีการผลิต เทคโนโลยีเมล็ดพันธุ์ พัฒนาผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเกษตร หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
                  2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรศาสตร์ 
การเกษตร วิทยาศาสตร์ชีวภาพ สัตว์แพทย์ เทคโนโลยีทางการเกษตร การจัดการศัตรูพืช พืชไร่พืชสวน โรคพืชวิทยา 
พัฒนาการเกษตร เทคโนโลยีการผลิต เทคโนโลยีเมล็ดพันธุ์ พัฒนาผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเกษตร หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
                  3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางเกษตรศาสตร์ 
การเกษตร วิทยาศาสตร์ชีวภาพ สัตว์แพทย์ เทคโนโลยีทางการเกษตร การจัดการศัตรูพืช พืชไร่พืชสวน โรคพืชวิทยา 
พัฒนาการเกษตร เทคโนโลยีการผลิต เทคโนโลยีเมล็ดพันธุ์ พัฒนาผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเกษตร หรือในสาขาวิชาหรือ
ทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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3. อัตราค่าตอบแทน 
     3.1 ได้รับค่าตอบแทนรายเดือน  เดือนละ 15,000.- บาท 
4. ระยะเวลาการจ้าง 
        ระยะเวลาการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ คราวละไม่เกิน 4 ปี นับตั้งแต่วันที่ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย มีค าสั่งจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แนบท้ายประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย                                                                           
เรื่อง การรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ                                           

ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน  2562 
ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ   

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ     จ านวน  1  อัตรา 
1.หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงาน  ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โตตอบ บันทึก  ย่อเรื่อง 
ตรวจทานหนังสือการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ ทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการ   เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ
การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียม
เอกสารการ เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
        
2. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไมจ าเป็นใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการสาร
บรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

 (1.1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับ-ส่งหนังลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต
ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย  ตรงตามเป้าหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได  

(1.2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาและเป็น
หลักฐานทางราชการ 

 (1.3) รวมรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร 
เอกสารอื่นๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

(1.4) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

(1.5)จ าท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ    
ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

(1.6) ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา         
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงาน
ด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง     และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(1.7) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)  และเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

(1.8) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 
/(1.9) จัดเตรียม ... 
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(1.9) จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมการฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ 

และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรง
ต่อเวลา 

(1.10) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่
ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

(1.11) อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการ
ด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

(1.12) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงาน
ประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
 (2.1) ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแกบุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 (2.2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น  
 (2.3) ให้บริการข้อมูลแกผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ไดรับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 (2.4) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   คุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
              1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
             2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้ านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
            3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่  ก.จ., ก.ท. 
หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
3. อัตราค่าตอบแทน 
     3.1 ได้รับค่าตอบแทนรายเดือน  เดือนละ 9,400.- บาท 
     3.2 ค่าครองชีพชั่วคราวรายเดือน เดือนละไม่เกิน 2,000.-บาท 
           รวมค่าตอบแทน ทั้งสิ้น 11,400.-บาท 
4. ระยะเวลาการจ้าง 
        ระยะเวลาการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ คราวละไม่เกิน 4 ปี นับตั้งแต่วันที่                                       
องค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย มีค าสั่งจ้าง 



ภาคผนวก 2 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแวงน้อย 

เรื่อง  การรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ลงวันที่  4  เดือนพฤศจิกายน   พ.ศ.๒๕61 

**************************************************** 
ประเภทของพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร  เลขที่ต าแหน่ง  14-ภ-001 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

สมรรถนะ   คะแนนเต็ม  วิธีการประเมิน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 

1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผล (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(๑) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
(๒) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 

เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจ
ประเทศไทย 4.0 หรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 เป็น
ต้นไป 

(๓) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตาม
ข้อมูลหรือสมมติฐาน 

(๔) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผล
เกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็น
ต้น  

1.2 วิชาความรู้ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เกี่ยวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่อง
ดังต่อไปนี้ 
1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3 พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

100 โดยวิธี สอบ
ข้อเขียน 

 

 

 

 



สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา พ.ศ. 2542 
7 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
     8 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

9 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 
2546 

     10 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ        
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

11 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
1.3 วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๒0 คะแนน) 

เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุป
ความการตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้
ภาษาในรูปแบบต่างๆจากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การ
สะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 
 

1.4 วิชาภาษาอังกฤษ (คะแนนเต็ม 20 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน ทางการอ่าน การสรุปความ 
การตีความ และความเข้าใจสาระส าคัญของข้อความในระดับเบื้องต้น 
 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
1. ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับการวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร 
2. ความรู้ในการตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 
3. ความรู้ในการทดลองและวิเคราะห์วิจัยเพื่อปรับปรุงวิธีการผลิต ผลผลิต และคุณภาพ
ของผลผลิตทางการเกษตร 
4. ความรู้เกี่ยวกับแมลงศัตรูพืชและการป้องกันก าจัดศัตรูพืช 
5. ความรู้เกี่ยวกับการอนุรักษ์ด้านพฤกษศาสตร์  เทคโนโลยีชีวภาพ  การปรับปรุง  
6. ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดินและน้ า การปรับปรุง บ ารุงดิน 

     7. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
100 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน 
 
 
 
 

รวมทั้งสิ้น 200  



 

สมรรถนะ  คะแนนเต็ม  วิธีการประเมิน 
3. ภาคความ เหมาะสมกั บต า แหน่ ง (ภาค  ค ) (คะแนน เต็ ม  ๑๐ ๐  คะแนน )                                                      

เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณาความ 
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ 
บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่
ปรากฏของผู้เข้าสอบ 
 

  

รวมคะแนนทั้งสิ้น 300  

 

หมายเหตุ : ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องได้คะแนนการประเมินสมรรถนะในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทของพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหน่ง  05-ภ-003 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร  
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

สมรรถนะ   คะแนนเต็ม  วิธีการประเมิน 
4. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 

4.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปผล (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

(๕) ความสามารถในการสรุปความ หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
(๖) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 

เศรษฐกิจหรือสังคม เช่น หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง โมเดลเศรษฐกิจ
ประเทศไทย 4.0 หรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 เป็น
ต้นไป 

(๗) ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตาม
ข้อมูลหรือสมมติฐาน 

(๘) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผล
เกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปไมย เป็น
ต้น  

4.2 วิชาความรู้ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ (คะแนนเต็ม 30 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความรู้พ้ืนฐานที่เกี่ยวกับกฎหมายในการปฏิบัติราชการ ในเรื่อง
ดังต่อไปนี้ 
1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
2 พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3 พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

100 โดยวิธี สอบ
ข้อเขียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
     5 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546 
     6 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ                 

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
1.3 วิชาภาษาไทย (คะแนนเต็ม ๒0 คะแนน) 

เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ การสรุป
ความการตีความ การขยายความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้
ภาษาในรูปแบบต่างๆจากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้นๆ การเรียงข้อความ การ
สะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 
 

1.4 วิชาภาษาอังกฤษ (คะแนนเต็ม 20 คะแนน) 
เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน ทางการอ่าน การสรุปความ 
การตีความ และความเข้าใจสาระส าคัญของข้อความในระดับเบื้องต้น 
 

5. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน 
2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

      6. วชิาความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์     
      7. ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
100 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยวิธีสอบ
ข้อเขียน 
 
 
 
 

รวมทั้งสิ้น 200  



 

สมรรถนะ  คะแนนเต็ม  วิธีการประเมิน 
6. ภาคความ เหมาะสมกั บต า แหน่ ง (ภาค  ค ) (คะแนน เต็ ม  ๑๐ ๐  คะแนน )                                                      

เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณาความ 
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิด ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ 
บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และพฤติกรรมที่
ปรากฏของผู้เข้าสอบ 
 

  

รวมคะแนนทั้งสิ้น 300  

 

หมายเหตุ : ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องได้คะแนนการประเมินสมรรถนะในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

 


