
 

 

 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก ประจ าปีงบประมาณ 2563 

********************** 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝกอ าเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคล
ทั่วไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
 อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ ๒8 มิถุนายน ๒๕๔๗ หมวด ๔ การสรรหาและเลือกสรร ข้อ ๑๘ ,19 และข้อ 20  
เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเป็นไปด้วยความยุติธรรม และโปร่งใสจึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือ
สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล เลิงแฝก  ประจ าปีงบประมาณ  2563                      
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.ต าแหน่งที่รับสมัครสอบ 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีคุณสมบัติ  จ านวน  2  ต าแหน่ง  2  อัตรา 

 1.  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   จ านวน  ๑ อัตรา 
 2.  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า    จ านวน  1  อัตรา 

          ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติแต่ละต าแหน่งที่เปิดรับสมัครสอบ และอัตราเงินเดือนที่จะได้รับในแต่ละ 
ต าแหน่ง ตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัคร (รายละเอียดตามภาคผนวก 1 ท้ายประกาศ ฯ นี้) 

  ๒. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก 
  ๒.๑ คุณสมบัติทั่วไป ตามประกาศ ก.อบต. จังหวัดมหาสารคาม  ก าหนดให้ผู้ที่จะได้รับการจ้าง 
เป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัด
มหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ข้อ 4 ลงวันที่  28  มิถุนายน  2547  ดังต่อไปนี้ 

 ๑. มีสัญชาติไทย 
 ๒. มีอายุไม่ต่ ากว่า ๑๘ปี และไม่เกิน ๖๐ปี 
 ๓. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 ๔. ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ัน   

เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด ดังนี้ 
 (ก)โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ข)วัณโรคในระยะอันตราย 
 (ค)โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ง)โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

 ๕. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
การเมือง 
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   ๖. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่นคณะผู้บริหารท้องถิ่น   สมาชิกสภาท้องถิ่น 
   ๗. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด 
ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

  ๘. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

  ๙. ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
   ทั้งนี้ ผู้ผ่านการเลือกสรร จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ในวันที่ท าสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างหน่วยงานอื่นของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
  2.2  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ผู้สมัครสอบต าแหน่งใดจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
ตามท่ีก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่ง (รายละเอียดตามภาคผนวก 1 ท้ายประกาศ ฯ นี้) 
  2.3  ส าหรับพระภิกษุ สามเณร ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ 
บุคคลและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ ตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหารที่ นว 89/ 
2501  ลงวนัท่ี  27  มิถุนายน  2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสัง่มหาเถรสมาคม ลงวนัท่ี  22 กันยายน  
2521    
  2.4  ผู้สมัครสอบจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
และคุณสมบัติเฉพาะที่สมัครสอบตรงตามที่ประกาศสอบจริงและจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อม 
ทั้งยื่น และแสดงหลักฐานตาม วัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถูกตัดสิทธิในการเป็นผู้สอบแข่ง 
ขันได้ และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย    
  2.5  หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไม่ตรงมาตรฐานก าหนด 
ต าแหน่งตามที่ระบุไว้ในภาคผนวก 1 ท้ายประกาศ ฯ นี้ จะไม่มีสิทธิรับการแต่งตั้ง        

  ๓.  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้สมัครสอบ 
  ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งดังกล่าวสามารถ
ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ตั้งแต่วันที่ 16  ธันวาคม  ๒๕62  ถึงวันที่  24  ธันวาคม ๒๕62 
เ วลา  ๐๘ .๓๐  น . – ๑๖ .๓๐  น .  ณ  ที่ ท า ก า รอ งค์ ก า รบ ริ ห า ร ส่ วนต า บล เลิ ง แ ฝก   อ า เ ภ อกุ ด รั ง                              
จังหวัดมหาสารคามในวันและเวลาราชการหรือสอบถามรายละเอียดได้ทางโทรศัพท์หมายเลข๐๔๓-706511           
หรือทางเว็บไซต์ www.lerngfak.go.th 

  4.  เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร  
  ผู้สมัครจะต้องย่ืนใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครและบัตรประจ าตัวสอบ
ด้วยลายมือชื่อของตนเอง พร้อมน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้องอย่างละ 1 ชุด ในวันรับ
สมัครดังต่อไปนี้ 

 4.1 ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือหนังสือรับรอง ระเบียนแสดงผลการเรียนหรือใบปริญญา อย่างใด
อย่างหนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่สมัครสอบ โดยจะต้องส าเร็จการศึกษา
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจภายในวันปิดรับสมัครสอบ 

 4.2 รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่ให้ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว หรือ ¾ ซม. ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน 6 เดือน และให้ผู้สมัครลงนามรับรองหลังรูปถ่ายด้วย จ านวน 3 ใบ 

 4.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
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 4.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 4.5 ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล

ก าหนด ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย 
 4.๖ เอกสารอื่นๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ทะเบียนสมรส และหลักฐานการผ่านการ

เกณฑ์ทหาร ฯลฯ (ถ้ามี)   

 5.  เงื่อนไขการรับสมัคร 
 5.1 ผู้สมัครสอบ ต้องรับรองว่า ตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรง

ตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรฯ หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายนั้น
ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างของ  อบต.เลิงแฝก และหากมีการ
ปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย และผู้สมัครสอบจะต้องแจ้งสถานที่ติดต่อได้
ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของการไปรษณีย์ไว้ในใบสมัคร และในกรณีที่แจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจนจนท าให้ไม่
สามารถติดต่อได้ผู้สอบแข่งขันจะเรียกสิทธิใดๆ ไม่ได้ 

 5.2 ผู้สมัครสามารถสมัครได้เพียง 1 ต าแหน่งเท่านั้น 

  ๖. ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครส าหรับต าแหน่งที่สมัคร อัตราค่าธรรมเนียม 100 บาท 
และค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบแล้ว เว้นแต่มีการยกเลิก การ
สอบครั้งนั้นทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต จึงให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบ
เฉพาะ ผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

  ๗. อัตราค่าตอบแทน ระยะเวลาการจ้าง และสิทธิประโยชน์อื่น 
  ๗.๑ พนักงานจ้างประเภทตามภารกิจ   

ระยะเวลาการจ้างตามกรอบอัตราก าลังพนักงาน  ๒๕61– ๒๕๖3  โดยอาจจะมีการต่อระยะเวลา
จ้างได้อีก ไม่เกินครั้งละ ๔ ปี อัตราค่าตอบแทนคุณวุฒิ ปวช. เดือนละ ๙,๔๐๐.- บาท และเงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราว  เดือนละ ๒,0๐๐ บาท  

  8. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา  
  องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรฯ ในวันที่                
27  ธันวาคม  2562  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก หรือสอบถามทางโทรศัพท์หมายเลข                    
043-706511 ในวัน เวลา ราชการ และทางเว็ปไซต์ www.lerngfak.go.th 

  9.  ก าหนด วัน เวลา สถานที่ เลือกสรรและหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ดังนี้ 
  - สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  ในวันที่  7  มกราคม  2563 
เวลา 09.30 น. ถึง 10.30 น. ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  - สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ในวันที่  7  มกราคม  2563 
เวลา 10.30 น. ถึง 12.00 น. ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  - สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (วิธีสอบสัมภาษณ์) ในวันที่  7  มกราคม  2563 
เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  
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  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ แบ่งเป็น 3 ภาค คะแนน
รวม 300 คะแนน ดังนี้ 

- สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) คะแนนเต็ม 100 คะแนน ทดสอบความรู้ 
ความสามารถที่ต้องการแต่ละต าแหน่งตามที่ก าหนด โดยวิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) 

- สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  (ภาค ข) คะแนนเต็ม 100 คะแนน ทดสอบ 
ความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ โดยวิธีสอบข้อเขียน (ปรนัย) , และวิธีการสอบปฏิบัติ  

- สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์) คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
 10. เกณฑ์การตัดสิน 
 ผ่านการเลือกสรร ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรร จะต้องได้คะแนนในแต่ภาคไม่ต่ า

กว่าร้อยละ 60 

 11. ประกาศผลการเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ได้ในภาค ก ภาค ข 

ภาค ค  ในวันที่  9  มกราคม  2563  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก โดยเรียงล าดับที่จากผู้ที่สอบ
ได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ 

 12. การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
 12.1 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะเรียงตามล าดับที่จากผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนรวม

สูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผ่านการเลือกสรรคะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนภาค
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ในกรณีที่ได้คะแนนภาคความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่
สูงกว่า ในกรณีที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบ
ก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

 12.2 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ ประกาศขึ้น
บัญชี แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

 12.3 ผู้ที่ได้ข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิก
การข้ึนบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ คือ 

 (1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการสั่งจ้างในต าแหน่งที่เลือกสรรได้ 
 (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้าง ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วน

ต าบลก าหนด 
 (3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะสั่งจ้างในต าแหน่งที่เลือกสรรได้ 

  ๑3. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
  1. ผู้ผ่านการเลือกสรรได้ จะได้รับการสั่งจ้าง เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม (ก.อบต.จังหวัดมหาสารคาม) แล้วเท่านั้นตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้
โดยจะต้องท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างของ อบต.เลิงแฝก จะต้องท าสัญญาค้ าประกัน ซึ่งอาจค้ าประกันด้วย
บุคคลที่เป็นข้าราชการรับเงินเดือนตั้งแต่ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือด้วยอสังหาริมทรัพย์ซึ่งทางราชการ                      
ที่รับผิดชอบในการประเมินราคาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งแสนบาทถ้วน 
 

/2. ถ้าผู้ผ่านการเลือกสรร... 
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  2. ถ้าผู้ผ่านการเลือกสรรได้ และถึงล าดับที่ ที่จะได้รับการสั่งจ้างในต าแหน่งที่เลือกสรรได้มีวุฒิ
การศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนดในประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธ์ใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองมิได้ 
  3. พนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาการจ้างก าหนดไว้ ระหว่างสัญญาจ้างจะมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง  
  

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

    ประกาศ  ณ วันที่  28  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒562 
 
 
     (นายสมพร  ทวยจัด) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ก 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  

เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างประจ าปีงบประมาณ  2563 
ลงวันที่  28  พฤศจิกายน  2563 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
********************************************** 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

 ๑. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  
      ๒. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน            
ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิตหรือผ่าน
การฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  
     ๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒  ชั่วโมง    
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย     

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

  1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ
โต้ตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและมี
หลักฐานตรวจสอบได้ 
  2. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวก
ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  3. ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์ของส านักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  4. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

 
 

/2. ด้านการบริการ... 
 



2. ด้านการบริการ 

  1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  2. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
  3. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  

เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 2563 
ลงวันที่  28  พฤศจิกายน  2563 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
*************************************************** 

2. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา หรือทาง
เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง อิเล็กทรอนิกส์ 
เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืน
ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชา หรือ
ทางเทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลัง
อิเล็กทรอนิกส์ เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือ
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชา หรือทาง
เทคนิควิศวกรรมไฟฟ้า เทคนิควิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เทคนิคเครื่องเย็นและปรับอากาศ ไฟฟ้าก าลังอิเล็กทรอนิกส์ 
เทคโนโลยีโทรคมนาคม เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่างไฟฟ้า ช่างเครื่องเย็นและปรับอากาศ หรือสาขาวิชาหรือทางอ่ืน
ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านช่างไฟฟ้า ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย     

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
1. ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้งาน 

ดูแล บ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบ
ไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคอมพิวเตอร์ 
รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความ
ต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก 

1. จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผนบ ารุงรักษา  
1. ปรับเทียบค่ามาตรฐานตามภารกิจที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการออกใบรับรองตามท่ีหน่วยงาน หรือ

กฎหมายก าหนด  
1. เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ให้มี

จ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  

 
 
 

/2. ด้านการบริการ... 



 
2. ด้านการบริการ 

1. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้งานและผู้รับบริการ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อ
ประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 

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

 
 

  



ภาคผนวก ข 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  

เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ  2563 
ลงวันที่  28  พฤศจิกายน  2563 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ โดยการประเมินสมรรถนะ 
ต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
*************************** 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
เป็นการทดสอบโดยข้อสอบแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการตามต าแหน่ง 
1.1  วิชาความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปเหตุผล  (คะแนน  50  คะแนน) 

(1)  ความสามารถในการสรุปความ  หรือจับประเด็นในข้อความเรื่องราว 
(2)  ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง  เศรษฐกิจหรือสังคม 
(3)  ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น ตามข้อมูลหรือสมมุติฐาน 
(4)  ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน  เช่น  สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข   

และข้อมูลต่างๆ  การคิดสรุปหาเหตุผล  และอุปมาอุปไมย 
1.2  วิชาภาษาไทย  (คะแนน  50  คะแนน) 

 เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยการอ่านจับใจความ  การสรุปความ  
การตีความ  การขยายความจากข้อความสั้นๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ  จาก
ค าหรือกลุ่มค า  ประโยคหรือข้อความสั้นๆ  การเรียงความ  การสะกดค า  การแต่งประโยค  และค าศัพท์ 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้การปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งโดยเฉพาะ  

โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย  ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
(1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยฉบับปัจจุบัน 
(2) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
(3)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดินพ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
(4)  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน   

ท้องถิ่น พ.ศ.2542   
(3)  พระราชบัญญัติการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 

 (4)  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
(5)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

จนถึงปัจจุบัน 
(6)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
(7)  ความรู้เกี่ยวกับการปกครองท้องที่ในเขตต าบลเลิงแฝก 
(8)  วิชาความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
(9)  ความรู้ในงานประชาสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 
 

/3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง... 
 
 



3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค.)  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
๑.  ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  บุคลิกภาพและปฏิภาณไหวพริบ ๒๐ คะแนน 
๒.  วิสัยทัศน์ในการท างานประสบการณ์ในต าแหน่ง   ๒๐ คะแนน 
๓.  การควบคุมอารมณ์  อุปนิสัย  ท่วงท่าวาจา  การแต่งกาย  ๒๐ คะแนน 
๔.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ   ๒๐ คะแนน 
๕.  มนุษย์สัมพันธ์  การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม   ๒๐ คะแนน 
 

  



ภาคผนวก ข 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  

เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ  2563 
ลงวันที่  28  พฤศจิกายน  2563 

หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ โดยการประเมินสมรรถนะ 
ต าแหน่ง    ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 

*************************** 
หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
เป็นการทดสอบโดยข้อสอบแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการตามต าแหน่ง 
1.1  วิชาความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปเหตุผล  (คะแนน  50  คะแนน) 

(1)  ความสามารถในการสรุปความ  หรือจับประเด็นในข้อความเรื่องราว 
(2)  ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง  เศรษฐกิจหรือสังคม 
(3)  ความสามารถในการหาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็น ตามข้อมูลหรือสมมุติฐาน 
(4)  ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน  เช่น  สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลข   

และข้อมูลต่างๆ  การคิดสรุปหาเหตุผล  และอุปมาอุปไมย 
1.2  วิชาภาษาไทย  (คะแนน  50  คะแนน) 

 เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา  โดยการอ่านจับใจความ  การสรุปความ  
การตีความ  การขยายความจากข้อความสั้นๆ  หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ  จาก
ค าหรือกลุ่มค า  ประโยคหรือข้อความสั้นๆ  การเรียงความ  การสะกดค า  การแต่งประโยค  และค าศัพท์ 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้การปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งโดยเฉพาะ  

โดยวิธีสอบข้อเขียนแบบปรนัย และวิธีสอบปฏิบัติ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1. หลักการเบื้องต้นในการออกแบบระบบไฟฟ้า 
2. งานไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์เบื้องต้น 
3. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
     4.   ความรู้เกี่ยวกับการปกครองท้องที่ในเขตต าบลเลิงแฝก 
     5.   วชิาความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 
     6.   ความรู้ในงานประชาสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค.)  (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
๑.  ประวัติส่วนตัว  การศึกษา  บุคลิกภาพและปฏิภาณไหวพริบ ๒๐ คะแน 
๒.  วิสัยทัศน์ในการท างานประสบการณ์ในต าแหน่ง   ๒๐ คะแนน 
๓.  การควบคุมอารมณ์  อุปนิสัย  ท่วงท่าวาจา  การแต่งกาย  ๒๐ คะแนน 
๔.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบ   ๒๐ คะแนน 
๕.  มนุษย์สัมพันธ์  การปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน ร่วมสังคม   ๒๐ คะแนน 
 

  



 
ภาคผนวก ค 

ก าหนดการต่างๆ เกี่ยวกับการรับสมัครฯ วันเวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  

เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ  2563  
ลงวันที่  28  พฤศจิกายน  2563 

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

วัน-เดือน-ปี ก าหนดการ หมายเหตุ 
28  พฤศจิกายน  2562 ประกาศรับสมัครฯ  

 
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 

16 ธ.ค.- 24 ธ.ค. 2562 รับสมัครฯ 
27  ธันวาคม  2562 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ฯ 
7  มกราคม  2563 สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ 
9  มกราคม  2563 ประกาศผลการสรรหาฯ 

 
 
 

ตารางก าหนดวันเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  อ าเภอกุดรัง  จังหวัดมหาสารคาม 

 
วัน-เดือน-ปี/และเวลา วิชาที่สอบ หมายเหตุ 
7  มกราคม  2563 

เวลา 09.00 น. – 10.30 น. 
สอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 

(ภาค ก.) 
โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 

7  มกราคม  2563 
เวลา 10.30 น. - 12.00 น. 

สอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข.) 

โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย  
และวิธีการสอบปฏิบัติ 

7 มกราคม  2563 
เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 

สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
(ภาค ค.) 

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 

 
 

 

 
  

*หมายเหตุ   ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
 
 


