
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก ประจ าปีงบประมาณ 2568 

********************** 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  อ าเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม มีความประสงค์จะรับ
สมัครบุคคลทั่วไป เพ่ือสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก                  
ตามกรอบแผนอัตราก าลัง  3 ปี ประจ าปีงบประมาณ  2567 - 2569 (ปรับปรุงแก้ไขครั้งที่1/2567) จ านวน 1 
ต าแหน่ง 1 อัตรา ดังนั้น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม                   
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  28 มิถุนายน พ.ศ. 2547  แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง                   
(ฉบับที่ 6)  พ.ศ. 2559   จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรร  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่งและรายละเอียดการจ้าง 
1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 1 ต าแหน่ง ดังนี้ 

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด ส านักปลัด    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 
เป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หมวด 4 ลงวันที่  28  มิถุนายน  2547  
ดังต่อไปนี้ 

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

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

๕. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรค 
การเมือง 

/6. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่ง... 
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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 จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน

ต 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 ฝุายบริหารที่ 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 าหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วนจะถูกตัดสิทธิในการเป็นผู้สอบ

แข่ง 
ขันได ้และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย    
  2.5  หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไม่ตรงมาตรฐานก าหนด 
ต าแหน่งตามที่ระบุไว้ในภาคผนวก 1 ท้ายประกาศ ฯ นี้ จะไม่มีสิทธิรับการแต่งตั้ง        
  ๓.  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้สมัครสอบ 
  ผู้ประสงค์ท่ีจะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งดังกล่าวสามารถ
ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง  ตั้งแต่วันที่  11  สิงหาคม  2568  ถึงวันที่  22 สิงหาคม  2568
เวลา  ๐๘ .๓๐  น .– ๑๖ .๓๐  น .  ณ ที่ ท าก า รองค์ กา รบริ ห า รส่ วนต าบล เลิ งแฝก   อ า เ ภอกุ ด รั ง                              
จังหวัดมหาสารคาม ในวันและเวลาราชการหรือสอบถามรายละเอียดได้ทางโทรศัพท์หมายเลข ๐๔๓-706511           
หรือทางเว็บไซต์ www.lerngfak.go.th 
  4.  เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นพร้อมใบสมัคร  
  ผู้สมัครจะต้องย่ืนใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครและบัตรประจ าตัว
สอบด้วยลายมือชื่อของตนเอง พร้อมน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองความถูกต้องอย่างละ 1 ชุด ในวัน
รับสมัครดังต่อไปนี้ 

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

    
                   /4.2 รูปถ่ายหน้าตรง... 
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 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 
 4.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 4.5 ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล

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

การเกณฑ์ทหาร ฯลฯ (ถ้ามี)   
 5.  เงื่อนไขการรับสมัคร 
 5.1 ผู้สมัครสอบ ต้องรับรองว่า ตนเองเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรง

ตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรฯ หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบราย
นั้นขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างของ อบต.เลิงแฝก และหากมีการ
ปลอมแปลงเอกสารที่ใช้ในการสมัครสอบจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย และผู้สมัครสอบจะต้องแจ้งสถานที่ติดต่อ
ได้ทางจดหมายลงทะเบียนในเขตจ่ายของการไปรษณีย์ไว้ในใบสมัคร และในกรณีที่แจ้งสถานที่อยู่ไม่ชัดเจนจนท า
ให้ไม่สามารถติดต่อได้ผู้สอบแข่งขันจะเรียกสิทธิใดๆ 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   

ระยะเวลาการจ้างสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี 
อัตราค่าตอบแทน 

  วุฒิ ปวช. 9,400 บาท/ เดือน  และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด 
  วุฒิ ปวท. 10,840 บาท/เดือน และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด 
  วุฒิ ปวส. 11,500 บาท /เดือน และเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามที่กฎหมายก าหนด 
  8. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา  
  องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรรฯ ในวันที่               
26 สิงหาคม  2568  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... 

                                                   
 



                                                
 
   -4- 
 

  - สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)                ในวันที่  28  สิงหาคม 2568 
เวลา 09.30 น. ถึง 10.30 น. ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  - สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ในวันที่  28  สิงหาคม 2568 
เวลา 10.30 น. ถึง 12.00 น. ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 
  - สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (วิธีสอบสัมภาษณ์) ในวันที่  28  สิงหาคม 2568 
เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  
  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ แบ่งเป็น 3 ภาค 
คะแนนรวม  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)  

- 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  1  กันยายน  2568  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก โดยเรียงล าดับที่จากผู้ที่
สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับ 

 12. การขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
 12.1 การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะเรียงตามล าดับที่จากผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนรวม

สูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผ่านการเลือกสรรคะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนภาค
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ในกรณีที่ได้คะแนนภาคความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับ
ที่สูงกว่า ในกรณีทีไ่ด้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากันให้ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบ
ก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

 12.2 การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ ประกาศขึ้น
บัญชี แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันอีก และได้ขึ้นบัญชีผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

 12.3 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ คือ 

 (1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการสั่งจ้างในต าแหน่งที่เลือกสรรได้ 
 (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการสั่งจ้างเป็นพนักงานจ้าง ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วน

ต าบลก าหนด 
 (3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะสั่งจ้างในต าแหน่งที่เลือกสรรได้ 

/ 13.การสั่งจ้างและแต่งตั้ง... 
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  ๑3. การสั่งจ้างและแต่งตั้ง 
  1. ผู้ผ่านการเลือกสรรได้ จะได้รับการสั่งจ้าง เมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม (ก.อบต.จังหวัดมหาสารคาม) แล้วเท่านั้นตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการ
เลือกสรรได้โดยจะต้องท าสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้างของ อบต. เลิงแฝก จะต้องท าสัญญาค้ าประกัน ซึ่งอาจค้ า
ประกันด้วยบุคคลที่เป็นข้าราชการรับเงินเดือนตั้งแต่ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือด้วยอสังหาริมทรัพย์ซึ่งทาง
ราชการที่รับผิดชอบในการประเมินราคาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งแสนบาทถ้วน 
  2. ถ้าผู้ผ่านการเลือกสรรได้ และถึงล าดับที่ ที่จะได้รับการสั่งจ้างในต าแหน่งที่เลือกสรรได้มีวุฒิ
การศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนดในประกาศฯ นี้ จะน ามาใช้เพื่อเรียกร้องสิทธ์ใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองมิได้ 
  3. พนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาการจ้างก าหนดไว้ ระหว่างสัญญาจ้างจะมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ 2 ครั้ง  
  

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

    ประกาศ  ณ วันที ่ 29  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒568 
 
 
 
               (นายโชคชัย  แก้วไชย) 
              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  

เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างประจ าปีงบประมาณ  2568 
ลงวันที่  29  กรกฎาคม  2568 

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

 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  

1.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

 

2.ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิตหรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒  ชั่วโมง 

๓. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขาวิชาที่ 
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง 

ลักษณะงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
ด้านธุรการ งานสารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

1.ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป การรับ - ส่งหนังสือการลงทะเบียน รับ

หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ 
หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.2 จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นคว้า และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๑.3 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 
 

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



๑.5 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาย 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไป
อย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๑.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาธิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่ องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.1๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

2. ด้านการบริการ 
  ๒.๑ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องตันแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  ๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  ๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
  ๒.๔ ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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



  

ภาคผนวก ข 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  
เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ  2568 

ลงวันที่  29  กรกฎาคม  2568 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ โดยการประเมินสมรรถนะ 

ต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
*************************** 

หลักสูตรและวิธีการสอบ  แบ่งออกเป็น  ๓  ภาค  โดยมีคะแนนรวม  ๓๐๐ คะแนน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 

- ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก อ าเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง 

ปัจจุบัน 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

          - ความรู้เกี่ยวกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๔๗ 

- ความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microssoft Ofice 
- ความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง 
- ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย คณิตศาสตร์ การคิดวิเคราะห์ 
- ความรู้เกี่ยวกับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง คุณธรรมจริยธรรมส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 

2. ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) (คะแนนเต็ม 100 คะแนน)  
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖๖ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง

ปัจจุบัน 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
- ความรู้ที่เก่ียวกับงานตาม "ลักษณะงานที่ปฏิบัติ" ของต าแหน่งที่สมัครสอบ 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(ภาค ค.)  (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) 
                     เป็นการประเมินบุคคลโดยวิธีการสัมภาษณ์ สังเกต ตรวจสอบเอกสาร เพ่ือพิจารณาความ 
เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ 
ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงานรวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ ความสามารถพิเศษที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ และ พฤติกรรมที่ปรากฏของ
ผู้เข้าสอบ 
  



ภาคผนวก ค 

ก าหนดการต่างๆ เกี่ยวกับการรับสมัครฯ วันเวลา และสถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  

เรื่อง รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ  2568 
ลงวันที่  29  กรกฎาคม  2568 

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

วัน-เดือน-ปี ก าหนดการ หมายเหตุ 
29  กรกฎาคม 2568 ประกาศรับสมัครฯ  

 
ณ องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก 

11 - 22 สิงหาคม  2568 รับสมัครฯ 
26  สิงหาคม  2568 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ฯ 
28  สิงหาคม  2568 สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ 
1  กันยายน  2568 ประกาศผลการสรรหาฯ 

 
 
 

ตารางก าหนดวันเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเลิงแฝก  อ าเภอกุดรัง  จังหวัดมหาสารคาม 

 
วัน-เดือน-ปี/และเวลา วิชาที่สอบ หมายเหตุ 
28  สิงหาคม  2568 

เวลา 09.30 น. – 10.30 น. 
สอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 

(ภาค ก.) 
โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 

28  สิงหาคม  2568 
เวลา 10.30 น. - 12.00 น. 

สอบข้อเขียนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง (ภาค ข.) 

โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย   

28  สิงหาคม  2568 
เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป 

สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
(ภาค ค.) 

โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 

 
 

 

 
  

*หมายเหตุ   ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
 
 

 
 
 

 


