
 

 

 

         ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ 
                       เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ อำเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม มีความประสงค์จะ
รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างตามกรอบอัตรากำลัง ๓ ปี 
(๒๕๖๗-๒๕๖๙) ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้างลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน หมวด ๔ ข้อ ๑๙ จึงประกาศรับ
สมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑.  ประเภทของพนักงานจ้าง ช่ือตำแหน่ง และรายละเอียดเกี่ยวกับการจ้าง 
     (๑) ประเภทของพนักงานจ้าง 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
     (๒) ชื่อตำแหน่ง 

- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน ๑ อัตรา    
     (๓) รายละเอียดเกี่ยวกับการจ้าง 

                              อัตราค่าตอบแทน 
                                ไดร้ับอัตราค่าตอบแทนเป็นรายเดือน เดือนละ 11,500.- บาท และค่าครองชีพ
ชั่วคราวตามที่กฎหมายกำหนด 
                               ระยะเวลาการจ้าง 
                       กำหนดระยะเวลาการจ้าง ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ 3  ปี 

๒.  คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา 
และการเลือกสรร 

     ๒.๑ คุณสมบัติท่ัวไป 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ำกว่า ๑๘ ปีบริบูรณ์และไม่เกิน ๖0 ปีบริบูรณ์ 
(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

  (๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับ
พนักงานส่วนตำบล 

(5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที ่ในพรรค
การเมือง 

(๖) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิน่ คณะผู้บริหารท้องถิน่ สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิด

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หน่วยงานอืน่ของรัฐ 
   (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น       

                                                                                                           /หมายเหตุ... 
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หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นผู้ดำรง  

ตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่น
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  และต้องนำใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้
ไม่เกิน ๑ เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
สำหรับพนักงานส่วนตำบล 
       ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
            ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามที่ระบุไว้ในแนบท้ายประกาศนี้ 
(ภาคผนวก ก)  
  ๓.  การรับสมัคร 
       ๓.๑ วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
            ผู้ที่สนใจจะสมัคร ติดต่อขอรับใบสมัครได้ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ 
อำเภอนาเชือก จังหวัดมหาสารคาม  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปในวันและเวลาราชการ การรับสมัครให้ผู้ประสงค์จะ
สมัคร ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ ระหว่าง
วันที่ 6 – 15  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖8 ในวันและเวลาราชการ หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่หมายเลข
โทรศัพท์ 0๔๓ -๗๐๖-๕๔๒  หรือดูรายละเอียดที่ www.nongruea.go.th 
            สำหรับพระภิกษุหรือสามเณร นักพรต หรือนักบวช ไม่มีสิทธิ์สมัครเข้ารับการสรรหาและ
การเลือกสรรตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๙๐๔/ว ๙ ลงวันที่ ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๑๐ และตามความในข้อ 
๕ ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๒๑ หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสารเณรในภายหลัง
ระหว่างดำเนินการสรรหาและการเลือกสรร ก็จะไม่อนุญาตให้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร 

       ๓.๒ หลักฐานที่ย่ืนพร้อมใบสมัคร 
            (๑) รูปถ่ายหน้าตรง (ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือนนับถึงวัน
สมัคร) ขนาด ๑ นิ้ว จำนวน ๓ รูป 

            (๒) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 

            (๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบบั 

            (4) สำเนาคุณวุฒิการศึกษา ต้องสำเร็จการศึกษาก่อนวันปิดรับสมัคร จำนวน ๑ ชุด 

            (5) ใบรับรองแพทย์ จำนวน ๑ ฉบับ (โรงพยาบาลหน่วยงานของรัฐ) 

            (๖) ใบรับรองผ่านการเกณฑ์ทหาร (ส.ด.๙) (ถ้ามี) 

            (7) หลักฐานอื่น (หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ทะเบียนสมรส) (ถ้ามี) 

            สำเนาเอกสารทุกฉบับให้นำเอกสารฉบับจริงมายื่นในวันสมัครด้วย 

       ๓.๓ ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 

              ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร จำนวน ๑0๐.- บาท ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้
ไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตให้จ่ายคืน
ค่าธรรมเนียมแก่ผู้สมัครเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

 

/๓.๔ เงื่อนไขการสมัคร... 



 

-3- 
 ๓.๔ เงื่อนไขการสมัคร 

    ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเอง
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้อง ครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาดอัน
เกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครอัน
เป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเม่ือใดให้ถือว่าการรับสมัครและ
การได้รับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

   ๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประเมินสมรรถนะ 

       ๔.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ ในวันที ่ 19 พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖8 ณ ที ่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ และทาง
www.nongruea.go.th 

               ๔.๒ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ จะประเมินสมรรถนะ ในวันที่  21  พฤษภาคม 
พ.ศ.๒๕๖8   ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ เวลาเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

           -ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) และภาคความรู้ความสามารถเฉพาะ 
ตำแหน่ง (ภาค ข) เวลา 10.00 น – 12.00 น. 
              -ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป      
  ๕.  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

       ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมินตามแนบท้ายประกาศนี้ 
(ภาคผนวก ข) 

  ๖.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 

       ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(ภาค ค) ในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖0 การดำเนินการจัดจ้างเป็นไปตามลำดับคะแนนที่
สอบได้ 
  ๗. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

       องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามลำดับคะแนน
สอบที่ได้ ในวันที่ 23  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖8 ณ ที ่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ และทาง
www.nongruea.go.th โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อการเลือกสรรครบกำหนด 
 ๑ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 

             ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็น
อันยกเลิกการข้ึนบัญชีรายชื่อนั้นในบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรได้ คือ 

 (๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์การจ้าง 

 (๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือขอรับการจ้างภายในเวลาที่กำหนด 

 

/8. การขึ้นบัญชี... 
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         8. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

       การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะเรียงลำดับที่จากผู้ที่ผ่านการเลือกสรรที่มีคะแนนสูงสุดลง
มาตามลำดับ ในกรณีท่ีผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ใน
ลำดับที่สูงกว่า 

๙. การจ้างพนักงานจ้าง 

       ๙.๑ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ จะเรียกผู้ผ่านการเลือกสรร มาทำสัญญาจ้างต่อเมื่อ
ตรวจสอบแล้วเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งครบถ้วน แล้วเท่านั้น โ ดยจะต้องทำ
สัญญาจ้างและสัญญาค้ำประกันตามแบบที่ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ กำหนดและจะได้รับค่าจ้าง สิทธิ
ประโยชน์ต่างๆ ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมหาสารคามกำหนด 

       ๙.๒ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ ดำเนินการสรรหาและการเลือกสรรในรูปของ
คณะกรรมการโดยยึดหลัก สมรรถนะ ความรู้ ความสามารถ ความอุตสาหะ ความเสมอภาค ความเป็นธรรม และ
ความเท่าเทียมในโอกาส อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคล หรือผู้ที่อ้างว่าสามารถ
ช่วยเหลือให้สอบได้ และหากผู้ใดทราบเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพื่อให้สอบได้ โปรดแจ้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือทราบ เพ่ือจะได้ดำเนินการ
ตามกฎหมายต่อไป 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ ณ วันที่  25   เดือน  เมษายน พ.ศ.๒๕๖8 

 

      

         (นางสาวตันติยา  บุญศร) 
         นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ 
 

  



ภาคผนวก ก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ ลงวันที่  25  เมษายน พ.ศ. ๒๕๖8 

รายละเอียดลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
อัตราค่าตอบแทน และระยะเวลาการจ้าง 

ชื่อตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  

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

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุก 
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรอง
จากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

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

     หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก        
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน 

ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ ชัดเจน 
ภายใต้การกำกับ แนะนำตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้     
               1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ 
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดำเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ 
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อมูล 
จำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสำหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับการดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้ 
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือดำเนินการต่างๆ ต่อไป 
 

/1.6 ดำเนนิการ... 
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1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ 
จัดเก็บรักษาการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 
เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

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

1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ 
ประชุม และการดำเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม กำหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน 

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติหน้าที่ 

อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                   



                                                     ภาคผวก ข 
  หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองเรือ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 25 เมษายน 2568  

1.พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ แบ่งออกเป็น 3 ภาค
โดยมีคะแนนรวม 300 คะแนน ดังนี ้

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  
1.1 เหตุการณ์ปัจจุบันทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม 
1.2 ข้อมูลองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.3 ความรู้ความสามารถโดยการใช้ภาษาไทย 
1.4 ความรู้ความสามารถด้านเหตุผล 
1.5 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560  
1.6 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 
1.7 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
1.8 พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.
2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

100 
 

โดยวิธี สอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 50ข้อ ข้อละ 2 
คะแนน 
 

2.ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  
2.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2.4 ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.5 ความรู้เบื่องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 

100 
 
 

โดยวิธี สอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 50ข้อ ข้อละ 2 
คะแนน 
 
 
 

3.ภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) 
     3.คุณสมบัติส่วนบุคคล 
     3.1.1 บุคลิกภาพท่วงทีวาจา 
     3.1.2 ความคิดริเริ่มและปฏิภาณไหวพริบ 
     3.1.3 มนุษยสัมพันธ์ 
     3.1.4 ทัศนคติ แรงจูงใจ 
     3.1.5 ประสบการณ์ทำงาน 

 
    
      20 

20 
20 
 20 
 20 

 
 
 
โดยวิธี....สัมภาษณ์...... 

รวม 300  
 

 

 



 

 
 
 
 
 
 


