
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ 2564 

******************************** 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง  อ าเภอกุดรัง  จังหวัดมหาสารคาม  มีความประสงค์จะรับ
สมัครสอบเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 1 อัตรา    
 

   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 มาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒  และตามความข้อ 18 และข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547 จึงประกาศรับสมัคร
บุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  

๑. ประเภทพนักงานจ้าง  ชื่อต าแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง 
     สังกัดกองคลัง  
    - พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1  อัตรา 

 ๒.  คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร 
  ๒.๑  คุณสมบัติท่ัวไป  

      ผู้มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  
4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547 ดังต่อไปนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่า  ๑๘  ปีบริบูรณ์  และต้องไม่เกิน  ๖๐  ปี 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน

เฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็น
ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น  ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนระยะติดต่อ หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(5) ไม่เป็นผู้ประพฤติผิดศีลธรรมจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(๕) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค

การเมือง 
(๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิก  สภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิด

ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ 
 

/(8) ไม่เป็น... 
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(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รฐัวิสาหกิจ  หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(๙) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
        ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับ

สมัครแต่ละต าแหน่ง  แนบท้ายประกาศนี้ 

หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง  จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิก
สภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ      
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรองแพทย์  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  ๑  เดือน  และแสดง
ว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมา   
ยื่นด้วย 

 ๓.  การรับสมัคร 
  ๓.๑  ให้ผู้สนใจสมัครเข้ารับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ติดต่อขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัคร
พร้อมหลักฐานการสมัครด้วยตนเอง  ได้ที่ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง  อ าเภอกุดรัง  จังหวัด
มหาสารคาม  ตั้งแต่วันที่ 12  เดือน กรกฎาคม  ๒๕64  ถึงวันที่  20  เดือน กรกฎาคม  ๒๕64  ในวันและเวลา
ราชการ (08.30 – 16.30 น.) หรือสอบถามรายละเอียดได้ทางโทรศัพท์ หมายเลข 043-706774 หรอืทีเ่วบ็ไซต์ 
www.nongwangkudrung.go.th 
  ๓.๒  หลักฐานที่ต้องย่ืนพร้อมใบสมัคร 
  ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร ณ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแวง อ าเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม โดยกรอกใบสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วนด้วยลายมือตนเอง ส าเนาเอกสาร
ทุกชนิดที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัครใช้กระดาษ A4 เท่านั้น และต้องรับรองความถูกต้องของส าเนาทุกฉบับ พร้อม
เอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

1. ส าเนาวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
จ านวน  ๑  ฉบับ 

2. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑ นิ้ว ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
จ านวน  ๓  รูป 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
อย่างละ  ๑   ฉบับ 

4. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน   ๑   เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้าม 
ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ก าหนด  จ านวน  ๑  ฉบับ 

5. ส าเนาใบรับรองผ่านการตรวจเลือกทหาร (สด.43) หรือใบยกเว้นการเกณฑ์ทหาร (สด.37) 
(เฉพาะผู้สมัครเพศชาย)     จ านวน  1  ฉบับ 

6. ส าเนาหลักฐานอื่นๆ ในกรณีหลักฐานการรับสมัครสอบไม่ตรงกัน เช่น ทะเบียนสมรส    
ใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง    จ านวน  1  ฉบับ 
ทั้งนี้ในหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” และลงลายมือชื่อก ากับ
ไว้ด้วย 

/3.3 ค่าธรรมเนียม... 
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  ๓.๓  ค่าธรรมเนียมการรับสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรส าหรับต าแหน่งที่สมัคร ต าแหน่งละ ๑๐๐  บาท (-หนึ่งร้อยบาทถ้วน-) เมื่อสมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรรแล้ว ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
  ๓.๔  เงื่อนไขในการรับสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นหลักฐานและเอกสารในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิ์ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด  ให้ถือว่า
การรับสมัครและการได้รับการเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น และองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองแวง จะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

 ๔.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์รับการสอบคัดเลือก  และก าหนดวัน  เวลา  สถานที่ 
  4.1 การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรใน
วันที่ 22  กรกฎาคม  2564  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง และทางเว็บไซต ์
www.nongwangkudrung.go.th 
  4.2 ก าหนดวัน เวลา สถานที่ ในการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ 30 กรกฎาคม 
2564 ตั้งแต่เวลา 09.00 น.เป็นต้นไป ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง (รายละเอียดตาม ภาคผนวก ข.) 

 ๕.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
 ผู้สมัครต้องได้รับการสอบคัดเลือกตามหลักเกณฑ์การประเมินของคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้าง ตามรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (รายละเอียดตาม ภาคผนวก ข.) 

๖.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการสอบคัดเลือกไม่ต่ า
กว่าร้อยละ  ๖๐  โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 

๗.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
       7.1 การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
       องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง  จะประกาศขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
ตามล าดับคะแนนสอบที่ได้ใน วันที่ 2 เดือน สิงหาคม ๒๕64  ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง  (บอร์ด
ประชาสัมพันธ์หน้าส านักงาน) หรือทางเว็บไซต์  www.nongwangkudrung.go.th    โดยจะประกาศรายชื่อผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรร  เรียงล าดับที่จากผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ  ในกรณี
ได้คะแนนเท่ากัน  ให้ผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ใน
ล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  เท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนความรู้ความสามารถที่
ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ที่
ได้คะแนนความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ที่ได้รับเลข
ประจ าตัวการประเมินสมรรถนะก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับสูงกว่า 
 

/7.2 การข้ึนบัญชี... 
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               7.2 การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
     องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง จะข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไว้ มีก าหนด  

1 ปีนับแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในต าแหน่งที่มีลักษณะ
งานเดียวกันนี้ใหม ่แล้วแต่กรณี 
 

8. การยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็นอัน 

ยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร คือ 
(1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์การบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานในต าแหน่งที่สอบได้ 
(2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วน

ต าบลหนองแวงก าหนด 
(3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
(4) พ้นก าหนดระยะเวลาการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
(5) มีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างในต าแหน่งเดียวกันกับประกาศในครั้งนี้ 
(6) เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม มีมติในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างอ่ืน 

 

9. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง จะด าเนินการสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

ได้ตามล าดับที่ได้ประกาศข้ึนบัญชีไว้ ภายหลังจากได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มหาสารคาม (ก.อบต.จังหวัดมหาสารคาม) โดยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง จะได้แจ้งให้ผู้ที่ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรมารายงานตัวเพ่ือจัดท าสัญญาจ้างตามล าดับที่ข้ึนบัญชีไว้ ทั้งนี้ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ขึ้นบัญชี
ไว้ขาดคุณสมบัติหรือทุจริตในการสรรหาหรือใช้เอกสารปลอมหรือเอกสารอันเป็นเท็จ องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแวงจะถอดถอนรายชื่อผู้นั้นออกจากบัญชีที่ขึ้นไว้ และจะไม่มีสิทธิ์ได้รับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้างสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง  

ผู้ที่ผ่านการสรรหารและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ 
พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
       

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
    

   ประกาศ ณ  วันที่  5  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕64 
 

เกริกพงษ์  จันประทักษ์ 
(นายเกริกพงษ์  จันประทักษ์) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที ่
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก. 
บัญชีรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ลงวันที่ 5 กรกฎาคม  2564 
 

ชื่อต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

สังกัด    กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ

การศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี  ความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ  ด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

 
 
 



 
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง

การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ         
ที่ เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์               
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด  

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
ต่อไป 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชา     

ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน             
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา    
ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

อัตราเงินค่าตอบแทนที่จะได้รับ 
 คุณวุฒิ ปวช. หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 9,400 บาท เงินเพ่ิมการครอง
ชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 
 คุณวุฒิ ปวท. หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท เงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท 
 คุณวุฒิ ปวส. หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท เงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราว เดือนละ 1,785 บาท 
 

ระยะเวลาการจ้าง 
 ท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี 

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

 

 



 
ภาคผนวก ข. 

บัญชีรายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็น

พนักงานงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม  2564 

  
 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน 
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันแบ่งออกเป็น  3   ภาค   คือ 

ก. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 
ข. ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง 
ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) 
 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป สอบข้อเขียน (แบบปรนัย) (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 
1. วิชาความสามารถทั่วไป 

  ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผลโดยใช้ข้อมูลทางเศรษฐกิจสังคมและการเมือง 
ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงานและกฎหมายท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  
ด้านเศรษฐกิจ  สังคม  และการเมือง 

2. วิชาภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 
  ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ 
หรือข้อความยาวและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค าหรือข้อความสั้น ๆ ที่เหมาะสม
กับการทดสอบความรู้ความสามารถ ทดสอบภาษาอังกฤษการสื่อสารในชีวิตประจ าวันขั้นพ้ืนฐาน 

    ทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
หน้าที่   

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

จนถึงปัจจุบัน 
3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน  
4) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

 

ข. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง สอบข้อเขียน (แบบปรนัย)  
(คะแนนเต็ม 100  คะแนน) 
    1)  ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริขิงพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
    2) ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
    3)  ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 
    4)  ความรู้เกี่ยวกับการปกครองท้องที่ในเขตต าบลหนองแวง 

 

ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (การสอบสัมภาษณ์) (คะแนนเต็ม 100  คะแนน)   
ภาคเหมาะสมกับต าแหน่ง   สอบสัมภาษณ์โดยพิจารณา จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการท างาน  

ความรู้  ความสามารถ  ทักษะเฉพาะบุคคล และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  พฤติกรรมที่ปรากฏ
ทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ ความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น  การใช้ภาษา  อุปนิสัย อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและ
คุณธรรม ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม 

 



 
 

ระเบียบเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

1. สุภาพบุรุษ  แต่งกายสุภาพ  สวมรองเท้าหุ้มส้น  ใส่ชายเสื้อในกางเกง 
2. สุภาพสตรี แต่งกายสุภาพ สวมรองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น 
3. ต้องน าบัตรประจ าตัวสอบและบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไปในวันสอบของแต่ละ
ภาคทุกครั้ง  เพ่ือใช้แสดงต่อเจ้าหน้าที่คุมสอบ หากไม่มีเอกสารดังกล่าวแสดงครบถ้วนจะไม่อนุญาตให้เข้าสอบใน
วิชานั้น  
4. การสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  

4.1 ควรไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มเวลาสอบแต่ละวิชาไม่น้อยกว่า 30 นาที และจะเข้าห้องสอบได้ก็ต่อเมื่อ
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าห้องสอบหรือเจ้าหน้าที่ที่ควบคุมแล้ว 

4.2 ผู้เข้าสอบที่ไปถึงห้องสอบหลังจากได้เริ่มสอบวิชาใดไปแล้ว 30 นาที  จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบใน
วิชานั้น 

4.3 ผู้เข้าสอบจะต้องนั่งสอบตามที่นั่งสอบและห้องสอบที่คณะกรรมการด าเนินการแข่งขันก าหนด ให้ผู้ใดนั่ง
สอบผิดที่หรือผิดห้องสอบ จะไม่ได้รับการตรวจข้อสอบส าหรับวิชานั้น 

4.4 ผู้เข้าสอบจะต้องเข้าสอบตาม วัน เวลาและสถานที่ที่ก าหนดไว้ ตามก าหนดการสอบ 
4.5 ผู้เข้าสอบต้องจัดหาปากกาน้ าเงินไปเอง เพ่ือใช้ท ากระดาษค าตอบ นอกนั้นจะต้องใช้กระดาษและวัสดุ

อุปกรณ์ท่ีคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันจัดไว้ให้โดยเฉพาะ 
4.6 ห้ามน าต ารา หนังสือ บันทึกข้อความ เครื่องบันทึกเสียง เครื่องคิดเลข นาฬิกาที่มีระบบดิจิตอลและ

เครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าไปในห้องสอบ 
4.7 ห้ามผู้เข้าสอบคัดเลือกข้อสอบหรือน าแบบทดสอบกระดาษค าตอบ ตลอดจนบัตรประจ าตัวสอบที่ติดไว้

บนโต๊ะออกจากห้องสอบโดยเด็ดขาด ผู้ฝ่าฝืนจะถูกตัดสิทธิในการสอบครั้งนี้ 
4.8 เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่งและค าแนะน าของเจ้าหน้าที่คุมสอบโดยเคร่งครัด 
4.9 นับตั้งแต่เริ่มแจกข้อสอบ ผู้เข้าสอบจะออกจากห้องสอบไม่ได้ จนกว่าจะหมดเวลาท าค าตอบ เว้นแต่จะ

ได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่คุมสอบ  ผู้ฝ่าฝืนจะถูกตัดสิทธิในการสอบครั้งนี้ 
4.10 เขียนชื่อและหมายเลขบัตรประจ าตัวสอบเฉพาะในที่ที่ก าหนดให้เท่านั้น  ห้ามเขียนเครื่องหมายอ่ืนใดลง

บนกระดาษค าตอบโดยเด็ดขาด ผู้ฝ่าฝืนจะถูกงดตรวจกระดาษค าตอบ 
4.11 เมื่ออยู่ในห้องสอบขณะสอบต้องไม่พูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบคนอื่น หรือบุคคลภายนอก  เว้นแต่จะได้รับ

อนุญาตและอยู่ในความดูแลของหัวหน้าห้องสอบหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบ 
4.12 ห้ามสูบบุหรี่หรือรับประทานอาหารและเครื่องดื่มทุกชนิดในห้องสอบ 
4.13 เมื่ออยู่ในห้องสอบขณะสอบต้องไม่พูดหรือติดต่อกับผู้เข้าสอบคนอ่ืน หรือบุคคลภายนอก เว้นแต่จะได้รับ

อนุญาตและอยู่ในความดูแลของหัวหน้าห้องสอบหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบ 
4.14 ถ้าสอบเสร็จก่อนเวลาหรือไม่ประสงค์จะสอบต่อไปในวิชาใดให้ยกมือขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่คุมสอบทราบ 

และผู้เข้าสอบจะออกจากห้องสอบได้ต่อเมื่อได้ท าการสอบไปแล้วไม่น้อยกว่า 30 นาที  
4.15 เมื่อหมดเวลาท าค าตอบ และหัวหน้าห้องสอบหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบสั่งให้หยุดท าค าตอบ จะต้องหยุด

ทันที  แต่จะออกจากห้องสอบได้ต่อเมื่อหัวหน้าห้องสอบหรือเจ้าหน้าที่คุมสอบได้อนุญาตแล้ว 
 

ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบและวิธีการสอบนี้ หรือผู้ใดทุจริตหรือพยายามทุจริตในการสอบอาจไม่ได้รับ
อนุญาตให้เข้าสอบหรืออาจไม่ได้รับการตรวจกระดาษค าตอบเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่งหรือทุกวิชาก็ได้หรืออาจถูก
ด าเนินคดีตามกฎหมาย   

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



 
 

ภาคผนวก ค 
 

ก าหนดการรับสมัครคัดเลือกเพื่อจ้างบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง อ าเภอกุดรัง  จังหวัดมหาสารคาม 

 

วัน เดือน ปี เวลา รายการ หมายเหตุ 
5 กรกฎาคม ๒๕64  ประกาศรับสมัคร ติดประกาศ ณ อบต.

หนองแวง 
12 -20 กรกฎาคม ๒๕64 08.30 -

16.30น. 
รับสมัคร ณ อบต.หนองแวง 

22 กรกฎาคม 2564 14.00 น.
เป็นต้นไป 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบภาคความรู้
ความสามารถทั่วไปและภาคความสามารถ
เฉพาะต าแหน่ง (สอบข้อเขียน) 

ติดประกาศ ณ อบต.
หนองแวง 

30 กรกฎาคม 2564 09.00-
12.00 น. 

สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป /ภาค
ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (สอบข้อเขียน) 

แจ้งสถานที่สอบในวัน
ประกาศ 

30 กรกฎาคม 2564 13.00น 
เป็นต้นไป 

สอบภาคสัมภาษณ์  ณ อบต.หนองแวง 

2 สิงหาคม 2564 13.00 น.
เป็นต้นไป 

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ติดประกาศ ณ อบต.
หนองแวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


