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ประกาศองคการบริหารสวนตำบลวังใหม 

เรื่อง รับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
................................................................... 

 ดวยองคการบริหารสวนตำบลวังใหม  อำเภอบรบือ จังหวัดมหาสารคาม จะดำเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลท่ัวไปเปนพนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผุชวยเจาพนักงานธุรการ เพ่ือปฏิบัติงานใน
องคการบริหารสวนตำบลวังใหม ประจำป พ.ศ.๒๕๖8 จำนวน  ๑  อัตรา   

 อาศัยอำนาจตามความในขอ ๑๘ ขอ ๑๙ และขอ ๒๐ แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตำบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี ๒๘ มิถุนายน ๒๕๔๗  องคการ
บริหารสวนตำบลวังใหม  จึงประกาศรับสมัครบุคคลท่ัวไปเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจางตามภารกิจ  
องคการบริหารสวนตำบลวังใหม  ดังตอไปนี้  
 1. ประเภทของพนักงานจาง ตำแหนงท่ีรับสมัคร 
  1.1 พนักงานจางตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ จำนวน 1 อัตรา 

รายละเอียดปรากฏอยูในเอกสารเก่ียวกับการรับสมัครแนบทายประกาศ (ภาคผนวก ก.) 

 ๒ .คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครสอบ 
 ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติท่ัวไป และมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง ดังนี้ 
 2.1 คุณสมบัติท่ัวไป ผูสมัครสอบตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามขอ ๔ แหง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง       
ลงวันท่ี ๒๘  มิถุนายน  ๒๕๔๗  ดังตอไปนี้  
  (1) มีสัญชาติไทย 
  (2) มีอายุไมต่ำกวาสิบแปดป และไมเกิน 60 ป 
  (3) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
  (4) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถ หรือจิตฟนเฟอน
ไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกำหนดไวในประกาศกำหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบื้องตน สำหรับ
พนักงานสวนตำบลกำหนด ดังนี้ 
   ก. โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการอันเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
   ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
   ค. โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการอันเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
   ง. โรคยาเสพติดใหโทษ 
   จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  (5) ไมเปนผูดำรงตำแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรค
การเมือง 
  (6) ไมเปนดำรงตำแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ินสมาชิกสภาทองถ่ิน 
  (7) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจำคุกเพราะกระทำความผิดทาง
อาญา เวนแตเปนโทษสำหรับความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ 
           /(8) ไมเปนผูเคย... 
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  (8) ไมเปนผู เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

 2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 
 ผูสมัครจะตองมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง ตามท่ีระบุไวในรายละเอียดเก่ียวกับการรับ
สมัครแนบทายประกาศ (ภาคผนวก ข.)                                                                                                   

 3. การรับสมัคร 

 ๓.๑ วันเวลาและสถานท่ีรับสมัคร 
 ผูประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรรติดตอขอทราบรายละเอียดและยื่นใบ 
สม ัครพรอมหล ักฐานด วยตน เองได ท่ี สำน ักปลัดองค การบริห ารส วนตำบลวังใหม อำเภอบรบือ           
จังหว ัดมหาสารคาม  ตั้งแตวันท่ี 16 ธันวาคม 2567  ถึงวันท่ี 24 ธันวาคม 2567 ในวันและเวลา
ราชการ หรือสอบถาม ทางโทรศัพท หมายเลข 043 – 706870 โทรสาร 043-706871 
 องคการบริหารสวนตำบลวังใหม ไมรับสมัคร พระภิกษุหรือสามเณร ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.        
ท่ี นร 0904/ ว 9 ลงวันท่ี 17 พฤศจิกายน 2510, หนังสือสำนักงาน ก.ท.ดวนมาก ท่ี มท 0311/ว
5626   ลงวัน ท่ี 23 มกราคม 2521 และตามความในขอ 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวัน ท่ี 21 
กันยายน 2521 ห า ก ส ม ัค ร แ ล ว บ ว ช เป น พ ร ะ ภ ิก ษ ุห ร ือ ส า ม เณ ร ใ น ภ า ย ห ล ัง  ระหว างดำเนินการสรรหาก็จะไม
อนุญาตใหเขารับการสรรหาหากยัง ครองสมเพศอยูในวันท่ีดำเนินการสรรหา 

3.2 หลักฐานท่ีตองย่ืนพรอมใบสมัคร ผู ประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาและเลือกสรร     
ต อ ง ย ื่น เ อ ก ส า ร แ ล ะ ห ล ัก ฐ า น ใ น ก า ร ส ม ัค ร ด ว ย ต น เ อ ง ต อ เ จ า ห น า ท ี่ร ับ ส ม ัค ร  ณ ท่ีทำการองคการบริหาร        
สวนตำบลวังใหม โดยยื่นหลักฐานดังนี้ 

(1) สำเนาวุฒ ิการศึกษาหรือหลักฐานแสดงการจบการศึกษาท่ีแสดงวาเปนผู ม ีว ุฒ ิ
การศึกษา ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหนงท่ีสมัครสอบ โดยจะตองสำเร็จการศึกษาและไดรับอนุมัติ
จากผูมีอำนาจ อนุมัติภายในวันท่ีปดรับสมัครสอบ พรอมตนฉบับ จำนวน 1 ฉบับ 

(2) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน 1 ฉบับ 
(3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 
(4) รูปถายหนาตรงไมสวมหมวกและไมใสแวนตาดำ ขนาด 1 นิ้ว โดยถายครั้งเดียวกัน 

และถายไมเกิน 6 เดือน (นับถึงวันปดรับสมัคร) จำนวน 3 รูป และใหผูสมัครลงนามหลังรูปถายดวย 
(5) ใบรับรองแพทยจากโรงพยาบาลของรัฐ หรือสถานพยาบาลเอกชนท่ีแสดงวาไมเป็น

โรคตองหามตามกำหนด ก.พ. ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2535) หรือตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล        
(ก.อบต.) กำหนด หรือปรากฏตามขอ 2.1 (4) ในประกาศนี้ ซ่ึงออกใหไมเกิน 1 เดือน จำนวน 1 ฉบับ 

(6)  ส ำ เน า ห ล ัก ฐ า น ท ี่แ ส ด ง ว า ไ ด ผ า น พ น ภ า ร ะ ก า ร เป ็น ท ห า ร ต า ม ก ฎ ห ม า ย  (กรณีเพศ
ชาย) (ถามี) จำนวน 1 ฉบับ 

(7) ส ำ เน า ห ล ัก ฐ า น ท ี่แ ส ด ง ว า ผ า น ก า ร ฝ ก อ บ ร ม ท า ง ด า น ก า ร ใ ช ค อ ม พ ิว เต อ ร จ า ก ห น ว ย ง า น
ข อ ง ร ัฐ ส ถ า บ ัน ก า ร ศ ึก ษ า ข อ ง ร ัฐ ห ร ือ เอ ก ช น ท ี่ไ ด ร ับ ก า ร ร ับ ร อ ง จ า ก ท า ง ร า ช ก า ร ห ร ือ ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ ท ี่ใ ช เ ว ล า
ก า ร ฝ ก อ บ ร ม ไ ม น อ ย ก ว า  1 2  ช ั่ว โ ม ง  

 (8) สำเนาหลักฐานอ่ืนๆ (ถามี) เชน ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ-สกุล ทะเบียนสมรส ทะเบียน
หยาจำนวน 1 ฉบับ 
   ท้ังนี้หลักฐานทุกฉบับใหใชกระดาษ A4 เทานั้น ใหผูสมัครเขียนคำรับรองวา “สำเนาถูกตอง”  
และลงลายมือชื่อกำกับไวดวย  
 
 

           /3.3 คาธรรมเนียม...
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 3.3 คาธรรมเนียมการสมัคร 
 ผ ูส ม ัค ร เข า ร ับ ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ เ ล ือ ก ส ร ร  ตองเสียคาธรรมเนียมการสมัครเขารับการสรรหาและ
เลือกสรรสำหรับตำแหนงท่ีสมัคร ในอัตราตำแหนงละ 100 บาท (หนึ่งรอยบาทถวน) เม่ือสมัครเขารับการ      
สรรหาและเลือกสรรเสร็จสิ้น ค า ธ ร ร ม เน ีย ม ก า ร ส ม ัค ร จ ะ ไ ม จ า ย ค ืน ใ ห ไ ม ว า ก ร ณ ีใ ด ๆ ท้ังสิ้น 

 3.4 เง่ือนไขในการสมัคร 
 ผ ูส ม ัค ร เ ข า ร ับ ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ ก า ร เ ล ือ ก ส ร ร ค ร ั้ง น ี้ ตองรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง 
ตนเองวาเป็นผูมีคุณสมบัติท่ัวไป แ ล ะ ค ุณ ส ม บ ัต ิเ ฉ พ า ะ ส ำ ห ร ับ ต ำ แ ห น ง ต ร ง ต า ม ป ร ะ ก า ศ ร ับ ส ม ัค ร จ ร ิง  และ 
จะตองกรอกรายละเอียดตาง ๆ  ในใบสมัคร พรอมท้ังยื่นหลักฐานในการสมัครใหถูกตองครบถวน ในกรณีท่ี
มีความผ ิดพลาดอ ัน เก ิด จากผู สม ัค ร ไม ว าด วย เหต ุผล ใดๆ  หรือค ุณ ว ุฒ ิการศ ึกษา ไม ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะ ส ำ ห ร ับ ต ำ แ ห น ง ท ี่ส ม ัค ร อ ัน เป น ผ ล ท ำ ให ผ ูส ม ัค ร ไ ม ม ีส ิท ธ ิส ม ัค ร ต า ม ป ร ะ ก า ศ ร ับ ส ม ัค ร ด ัง ก ล า ว  
หากตรวจสอบพบ เม่ือใด ใ ห ถ ือ ว า ก า ร ร ับ ส ม ัค ร แ ล ะ ก า ร ไ ด เ ข า ร ับ ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ เ ล ือ ก ส ร ร ค ร ั้ง น ี้ เ ป น โ ม ฆ ะ  
สำหรับผูนั้น ตั้งแตตน 
 ผูสมัครท่ีใชหลักฐานอันเปนเท็จ หรือ หลักฐานปลอม จะถูกดำเนินคดีฐาน  แจงความอันเป็นเท็จ
ตอเจาพนักงาน ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 137 “ผ ูใ ด แ จ ง ค ว า ม อ ัน เ ป น เ ท ็จ ต อ เ จ า พ น ัก ง า น ซ่ึง    
อาจทำใหผู อ่ืนหรือประชาชนเสียหาย ตองระวางโทษจำคุกไมเกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกินหนึ่งพันบาท 
หรือ ท้ังจำท้ังปรับ” ท้ังนี้ไมวา องคการบริหารสวนตำบลวังใหมจะตรวจพบเม่ือใดก็ตาม 

 4. การประกาศรายช่ือผูสิทธิรับการประเมินสมรรถนะ และกำหนดวัน เวลา สถานท่ีในการ
ประเมินสมรรถนะ 

 4.1  การประกาศรายช่ือและหมายเลขประจำตัวผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร 
 องคการบริหารสวนตำบลวังใหม จะประกาศรายชื่อผู ม ีสิทธิรับการเขารับการสรรหาและ
เลือกสรร  ภายในวันท่ี 25 ธันวาคม 2567 โดยจะปดประกาศไว ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบล
ว ัง ให ม  อำ เภ อบ รบ ือ  จั งหว ัดมหาสารคาม  และทางเว็บไซตขององคการบริหารสวนตำบลวังใหม  
www.wungmai.go.th 

 4.2 วัน เวลา และสถานท่ีในการสรรหาและเลือกสรร 
 ก ำ ห น ด ด ำ เน ิน ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ เ ล ือ ก ส ร ร  ในวันท่ี 6 มกราคม 2568 ตั้งแตเวลา 09.00 น .       
เปนตนไป ณ ห อ ง ป ร ะ ช ุม อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ว ัง ใ ห ม  อำเภอบรบือ จังหวัดมหาสารคาม 

 5. หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 
 ผ ูส ม ัค ร ต อ ง ไ ด ร ับ ก า ร ป ร ะ เม ิน ส ม ร ร ถ น ะ ต า ม ห ล ัก เ ก ณ ฑ ก า ร ป ร ะ เม ิน ต า ม ร า ย ล ะ เอ ีย ด เก ี่ย ว ก ับ     
ก า ร ร ับ   ส ม ัค ร แ น บ ท า ย ป ร ะ ก า ศ  (ภ า ค ผ น ว ก  ค .)  

 6. หลักเกณฑการตัดสิน 
 ผ ูท ี่ ถ ือ ว า เ ป  น ผ ูผ  า น ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ เ ล ือ ก ส ร ร  จะตองเปนผ ูท่ี ไดรับคะแนนในการประเมิน 
สมรรถนะในแตละภาค ไมต่ำกวารอยละ 60 โดยการดำเนินการทำสัญญาจางจะเปนไปตามลำดับคะแนนท่ี
สอบได 

 7. การประกาศรายช่ือและการข้ึนบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร 
 7.1 องคการบริหารสวนตำบลวังใหม จะประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตามลำดับ 
คะแนนสอบท่ีได ภายในวันท่ี 8 มกราคม 2568 ณ ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลวังใหมและทาง
เวบ็ไซตขององคการบริหารสวนตำบลวังใหม www.wungmai.go.th       
 
          /7.2 การข้ึนบัญชี... 
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 7.2 การข้ึนบัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร โดยจะเรียงลำดับจากผูท่ีสอบได 
ค ะ แ น น ร ว ม ส ูง ส ุด ล ง ม า ย ัง ผ ูส อ บ ผ า น ท ี่ไ ด ร ับ ค ะ แ น น ต ่ำ ก ว า ต า ม ล ำ ด ับ  กรณีท่ีผู ผานการเลือกสรรไดคะแนน
รวม เท า ก ัน จ ะ ใ ห ผ ูท ี่ผ า น ก า ร เล ือ ก ส ร ร ท ี่ไ ด ค ะ แ น น ค ว า ม ร ูค ว า ม ส า ม า ร ถ เ ฉ พ า ะ ต ำ แ ห น ง (ภาค ข) มากกวาเป็น
ผูข้ึนบัญชีลำดับสูงกวา ห า ก ไ ด ค ะ แ น น ร ว ม เท า ก ัน อ ีก ใ ห ถ ือ ค ะ แ น น ภ า ค ค ว า ม ร ูค ว า ม ส า ม า ร ถ ท ั่ว ไ ป  (ภาค ก) 
มากกวา เปนผูข้ึนบัญชีลำดับสูงกวา ห า ก ค ะ แ น น ร ว ม เท า ก ัน อ ีก ใ ห ถ ือ ค ะ แ น น ภ า ค ค ว า ม เห ม า ะ ส ม ก ับ ต ำ แ ห น ง  
สัมภาษณ (ภาค ค) เป็นผูข้ึนบัญชีลำดับสูงกวา แ ล ะ ห า ก ค ะ แ น น ท ด ส อ บ ส ม ร ร ถ น ะ ท ุก ภ า ค ย ัง เ ท า ก ัน อ ีก      
ใหผูท่ีไดรับเลข ประจำตัวสอบกอนเปนผูข้ึนบัญชีลำดับสูงกวา 

 7.3 บัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรร กำหนดใหบัญชีมีอายุไมเกิน 1 ป นับตั้งแตวันประกาศ
รายชื่อผูผานการเลือกสรรได เวนแต องคการบริหารสวนตำบลวังใหม มีการสรรหาและเลือกสรรอยาง 
เดียวกันอีก และไดข้ึนบัญชีผูผานการคัดเลือกใหมแลว บัญชีผูผานการคัดเลือกครั้งกอนเปนอันยกเลิก 
 7.4 ผูท่ีไดข้ึนบัญชีรายชื่อผูผานการคัดเลือก ถามีกรณีใดกรณีหนึ่งดังตอไปนี้ ใหเป็นอัน
ยกเลิกการข้ึนบัญชีผูนั้นในบัญชีผูผานการเลือกสรร 
 (1) ผูผานการเลือกสรรไดขอสละสิทธิรับการจางในตำแหนงท่ีผานการเลือกสรรได  
 (2) ผูผานการเลือกสรรไมมารายงานตัว เพ่ือรับการจางภายในระยะเวลากำหนด 
 (3) ผูผานการเลือกสรรมีเหตุไมมาปฏิบัติหนาท่ีไดตามกำหนดเวลาท่ีจะจางใน       
ตำแหนงท่ีผานการเลือกสรรได 
 8. การทำสัญญาจางผูผานการเลือกสรร 
 องคการบริหารสวนตำบลวังใหม จะดำเนินการทำสัญญาจางและแตงตั้งผูท่ีผานการสรรหา
และเลือกสรรได ตามลำดับท่ีไดประกาศข้ึนบัญชีไว ภ า ย ห ล ัง จ า ก ไ ด ร ับ ค ว า ม เ ห ็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดมหาสารคาม โดยองคการบริหารสวนตำบลวังใหม จะแจงใหผูท่ีผานการสรรหา
และเลือกสรรมารายงานตัวเพื่อทำสัญญาจาง  ตามลำดับท่ีข้ึนบัญชีไว ท้ังนี้ หากตรวจสอบภายหลังพบวา
ผูข้ึนบัญชีไวขาดคุณสมบัติหรือทุจริตในการสรรหาหรือใชเอกสารปลอมหรือเอกสารอันเปนเท็จ องคการ
บริหารสวนตำบลวังใหม จะถอดถอนรายชื่อผูนั้นออกจากบัญชีท่ีข้ึนไว และจะไมมีสิทธิไดรับการจางเปน
พนักงานจางสังกัดองคการบริหารสวนตำบลวังใหม 

 
 จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 
 ประกาศ ณ วันท่ี  6  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2567 

 
 
 
 

                         (นายเดชณรงค  โรมสมบุตร) 
                    นายกองคการบริหารสวนตำบลวังใหม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

                  (ภาคผนวก ก.) 

รายละเอียดแนบทาย 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลวังใหม ลงวันท่ี  6  ธันวาคม 2567 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร 

1. ประเภทพนักงานจาง 

 พนักงานจางตามภารกิจ 

2. ตำแหนง 

 ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

3. ระยะเวลาการจาง 

 มีระยะเวลาในการจางไมเก ิน 3 ป  (ไมเก ินวงรอบของแผนอัตรากำลัง 3 ป ประจำป

งบประมาณ 2567 - 2569) โดยอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ว ัง ใ ห ม  อำเภอบรบือ จังหวัดมหาสารคาม       

จะเร ียกผู ท่ีผ านการสรรหาและเล ือกสรรตามลำด ับ ท่ี ข้ึนบ ัญช ีไว มาทำส ัญญาจางภายหลังจาก

คณะกรรมการ พนักงานสวนตำบลจังหวัดมหาสารคาม (ก.อบต.จังหวัด) ใหความเห็นชอบแลว 

4. อัตราตำแหนง 

 ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ จำนวน 1 อัตรา สังกัดส ำ น ัก ป ล ัด  อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล

ว ัง ใ ห ม  อำเภอบรบือ จังหวัดมหาสารคาม 

5. คาตอบแทน 

 1. ตำแหนงสำหรับผูมีคุณวุฒิ ปวช. หรือเทียบเทาไดรับคาตอบแทน ข้ัน 9,400  บาท พรอม
คาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท หรือตามท่ี ก.อบต.กำหนด 

 2. ตำแหนงสำหรับผูมีคุณวุฒิ ปวท. หรือเทียบเทาไดรับคาตอบแทน ข้ัน 10,840 บาท พรอม
คาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท หรือตามท่ี ก.อบต.กำหนด 

 3. ตำแหนงสำหรับผูมีคุณวุฒิ ปวส. หรือเทียบเทาไดรับคาตอบแทน ข้ัน 11,500 บาท พรอม
คาครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท หรือตามท่ี ก.อบต.กำหนด 

 

6. สิทธปิระโยชน 

 ต า ม ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พ น ัก ง า น ส ว น ต ำ บ ล จ ัง ห ว ัด ม ห า ส า ร ค า ม  เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป

เก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน 
 
 

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



 

       (ภาคผนวก ข.) 

รายละเอียดแนบทาย 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลวังใหม ลงวันท่ี  6  ธันวาคม  2567 

……………………………… ……… ……………………………………… ……………………………… ……… ………………………. 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  

 ประเภทของพนักงานจาง  พนักงานจางตามภารกิจ  

 ช่ือตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบของตำแหนง 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และ

วิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายโดยมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

1. ดานปฏิบัติการ 

  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ          
การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทำฎีกาเบิกจายเงิน        
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  
  1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอ
การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ขอมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสำหรับ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
  1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ            
ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด  
  1.5 จัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ       
เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตางๆ ตอไป  
  1.6 ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและ
สถานท่ี เพ่ือใหการดำเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมี
ความพรอมใชงานอยูเสมอ  
  1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบั ติ งาน เชน  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน              
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนำไปใชปรบัปรุงการปฏิบัติงาน  
  1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรยีบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  
  1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนินงานตางๆ 
อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
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  1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
  1.11 อำนวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการดำเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกำหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค  
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ            
ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ      
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด   

 2. ดานการบริการ   
  2.1 ใหคำปรึกษาและแนะนำในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงาน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
  2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนำไปใชประโยชนไดตอไป  
  2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง 

 1 . ไ ด  ร ั บ ป ร ะ ก า ศ น ี ย บ ั ต ร ว ิ ช า ช ี พ ห ร ื อ ค ุ ณ ว ุฒ ิ อ ย  า ง อ ื่ น ท ี่ เ ท ี ย บ ไ ด  ใ น ร ะ ด ั บ เ ด ี ย ว ก ั น                  
ท ุก ส า ข า ว ิช า ท ี่ ก .จ . , ก .ท .  ห ร ือ  ก .อ บ ต .  ร ับ ร อ ง  ซ ึ่ง ศ ึก ษ า ว ิช า ก า ร ค อ ม พ ิว เต อ ร ม า ไ ม น อ ย ก ว า  6  ห น ว ย ก ิต  ห ร ือ
ผ า น ก า ร ฝ ก อ บ ร ม ท า ง ด า น ก า ร ใ ช ค อ ม พ ิว เต อ ร จ า ก ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ ส ถ า บ ัน ก า ร ศ ึก ษ า ข อ ง ร ัฐ ห ร ือ เอ ก ช น ท ี่ไ ด ร ับ
ก า ร ร ับ ร อ ง จ า ก ท า ง ร า ช ก า ร ห ร ือ ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ ท ี่ใ ช เ ว ล า ก า ร ฝ ก อ บ ร ม ไ ม น อ ย ก ว า  1 2  ช ั่ว โ ม ง   

ไดรับคาตอบแทน 9,400 บาท  /เดือน  )คาครองชีพชั่วคราว เดือนละ  2,000.-บาท        
รวม 11,400 บาท 
 2. ไ ด ร ับ ป ร ะ ก า ศ น ีย บ ัต ร ว ิช า ช ีพ เ ท ค น ิค ห ร ือ ค ุณ ว ุฒ ิ อ ย า ง อ ื่น ท ี่ เ ท ีย บ ไ ด  ใ น ร ะ ด ับ เ ด ีย ว ก ัน           

ท ุก ส า ข า ว ิช า ท ี่ ก .จ . , ก .ท .  ห ร ือ  ก .อ บ ต .  ร ับ ร อ ง  ซ ึ่ง ศ ึก ษ า ว ิช า ก า ร ค อ ม พ ิว เต อ ร ม า ไ ม น อ ย ก ว า  6  ห น ว ย ก ิต  ห ร ือ
ผ า น ก า ร ฝ ก อ บ ร ม ท า ง ด า น ก า ร ใ ช ค อ ม พ ิว เต อ ร จ า ก ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ ส ถ า บ ัน ก า ร ศ ึก ษ า ข อ ง ร ัฐ ห ร ือ เอ ก ช น ท ี่ไ ด ร ับ
ก า ร ร ับ ร อ ง จ า ก ท า ง ร า ช ก า ร ห ร ือ ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ ท ี่ใ ช เ ว ล า ก า ร ฝ ก อ บ ร ม ไ ม น อ ย ก ว า  1 2  ช ั่ว โ ม ง   

ไดรับคาตอบแทน 10,840 บาท  /เดือน  )คาครองชีพชั่วคราว เดือนละ  2,000.-บาท           
รวม 12,840 บาท 

3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู งหรือคุณวุฒิ อยางอ่ืน ท่ี เทียบได ไมต่ ำกวานี้                
ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซ่ึงศึกษาวิชาการคอมพิวเตอรมาไมนอยกวา 6 หนวยกิต หรือ
ผานการฝกอบรมทางดานการใชคอมพิวเตอรจากหนวยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ีไดรับ
การรับรองจากทางราชการหรือหนวยงานของรัฐท่ีใชเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 12 ชั่วโมง  

ไดรับคาตอบแทน 11,500 บาท  /เดือน  )คาครองชีพชั่วคราว เดือนละ  2 ,000.-บาท        
รวม 13,500.-บาท 

 
 
 



 

       (ภาคผนวก ค.) 

รายละเอียดแนบทาย 

ประกาศองคการบรหิารสวนตำบลวังใหม ลงวันท่ี  6  ธันวาคม  2567 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

หลักเกณฑและวิธีการเลือกสรร 

ผ ูส ม ัค ร ต อ ง ไ ด ร ับ ก า ร ป ร ะ เม ิน ส ม ร ร ถ น ะ ต า ม ห ล ัก เก ณ ฑ  ดังนี้  
ส ม ร ร ถ น ะ  คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

1. ความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) 100  โดยวิธีสอบขอเขียนแบบปรนัย 
2. ความรูความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหนง
หรือทักษะเฉพาะตำแหนง (ภาค ข) 

100  โดยวิธีสอบขอเขียนแบบปรนัย 

3. ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค) 100  โดยวิธีการสัมภาษณ 
ร ว ม  300   

 
ข้ันตอนการประเมินสมรรถนะ ดังนี ้

1. สอบขอเขียน โดยมีขอบขายดังนี้ 
 1.1 ความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ขอเขียนแบบปรนัย จำนวน 50 ขอ 100 คะแนน ดังนี้ 
 (1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
 (2) พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิส ภ า ต ำ บ ล แ ล ะ อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  พ.ศ.2537 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 (3) พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิร ะ เบ ีย บ บ ร ิห า ร ร า ช ก า ร แ ผ น ด ิน  พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 (4) พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญ ัต ิก า ร จ ัด ซ ื้อ จ ัด จ า ง แ ล ะ ก า ร บ ร ิห า ร พ ัส ด ุภ า ค ร ัฐ  พ .ศ .2 5 6 0  
 (5) พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.
2558 
 (6) พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ.2562 
 (7) ความรูท่ัวไปเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

 1.2 ความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะสำหรับตำแหนง (ภาค ข) ขอเขียนแบบปรนัย จำนวน 
50 ขอ 100 คะแนน ดังนี้  
 (1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  
 (2) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
 (3) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
 (4) ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
 (5) ความรูเบื้องตนเก่ียวกับคอมพิวเตอร (การบันทึกขอมูล)  
 (6) ความรูเก่ียวกับงานธุรการ  งานบริหารท่ัวไป  
 (7) ความรูเรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 (8) ความรูท่ีเก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” ของ ตำแหนงท่ีสมัครสอบ 

1.3   ความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค) โดยทดสอบทักษะประสบการณและสัมภาษณ 
จำนวน 100 คะแนน ดังนี้ 

  พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่ จากประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติ
การทำงาน แ ล ะ พ ฤ ต ิก ร ร ม ท ี่ป ร า ก ฏ ท า ง อ ื่น ข อ ง ผ ูเ ข า ส อ บ  ท้ังนี้ อาจใชวิธีอ่ืนเพ่ิมเติมอีกก็ได เพ่ือพิจารณา
ความ เหมาะสมในดานตางๆ เช น ค ว า ม ร ู ท ี่ อ า จ เ ป ็น ป ร ะ โ ย ช น ใ น ก า ร  ปฏิบ ัต ิหน า ท่ี ความสามารถ 
ประสบการณ ทวงที วาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
ปฏิภาณไหวพริบ และ บุคลิกภาพ 



 

 
กำหนดระยะเวลาการรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเปนพนักงานจาง 

องคการบริหารสวนตำบลวังใหม อำเภอบรบือ จังหวัดมหาสารคาม 

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

วันท่ี กำหนดการ 

6 ธันวาคม 2567 ประกาศรับสมัคร 

16-24 ธันวาคม 2567 รับสมัครฯ 

25 ธันวาคม 2567 ประกาศรายชื่อผูเขารับการสรรหาและเลือกสรรฯ 

6 มกราคม 2568 ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ภาค ก. , ภาค ข. และสัมภาษณ ภาค ค. 

ภายในวันที่ 8 มกราคม 2568 ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร 

 

ตารางการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจางตามภารกิจ  

ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 
 

วัน เดอืน ป เ ว ล า  รายละเอียด ส ถ า น ท ี่ 
6 มกราคม 2568 09.00 น. – 10.30 น. ภาคความรูความสามารถท่ัวไป 

(ภาค ก) 
หองประชุม อบต. 

วังใหม 
6 มกราคม 2568 10.30 น. – 12.00 น. ภ า ค ค ว า ม ร ูค ว า ม ส า ม า ร ถ เฉ พ า ะ  

ตำแหนง (ภาค ข ) 
หองประชุม อ บ ต . 

วังใหม 
6 มกราคม 2568 13.30 น. เปนตนไป ภาคความเหมาะสมกับตำแหนง 

(ภาค ค) (สัมภาษณ) 
 

หองประชุม อบต. 
วังใหม 

 

 



 

 

 

ร ะ เบ ีย บ /ข อ ป ฏ ิบ ัต ิใ น ก า ร เข า ร ับ ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ เ ล ือ ก ส ร ร  
 
 
 1. แตงกายดวยชุดสุภาพ สุภาพสตรีสวมเสื้อและกระโปรง หรือชุดกางเกงแบบสุภาพ สวม

รองเทาหุมสน สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไวในกางเกง สวมรองเทาหุมสน และประพฤติตน

เปนสุภาพชน ท้ังนี้ ไ ม อ น ุญ า ต ใ ห ผ ูส ม ัค ร ส อ บ แ ต ง ก า ย ไ ม ส ุภ า พ  เชน ใสกางเกงยีนส กระโปรงยีนส สวมกางเกง

ขาสั้น สวมเสื้อ ไมมีแขน สวมรองเทาแตะทุกชนิด 

 2. ต อ ง แ ส ด ง บ ัต ร ป ร ะ จ ำ ต ัว ส อ บ ต ิด ร ูป ถ า ย ข น า ด  1 นิ้ว แ ส ด ง พ ร อ ม ก ับ บ ัต ร ป ร ะ จ ำ ต ัว ป ร ะ ช า ช น  

หรือ บัตรอ่ืนท่ีทางราชการออกให 

  

 3. การสอบขอเขียน 

3.1 ใหใชปากกาสนี้ำเงินหรือสีดำในการทำขอสอบ 

3.2 ผ ูเ ข า ส อ บ ต อ ง ไ ป ถ ึง ห อ ง ส อ บ ก อ น เ ร ิ่ม ส อ บ  ไมนอยกวา 30 นาที และไมอนุญาตใหเขา

หองสอบ หลังจากเริ่มทำการทดสอบแลว 30 นาที 

3.3 ห า ม ผ ูเ ข า ส อ บ อ อ ก จ า ก ห อ ง ส อ บ ก อ น  30 นาที นับตั้งแตเริ่มสอบวิชานั้น 

3.4 ผ ูเ ข า ส อ บ จ ะ ต อ ง น ั่ง ส อ บ ต า ม เ ล ข ท ี่น ั่ง ส อ บ ต า ม ท ี่ก ำ ห น ด  ผูใดนั่งสอบผิดท่ีในวิชาใดจะ

ไมไดรับการตรวจใหคะแนนสำหรับวิชานั้น 

3 .5  หามนำหนังสือ ตำรา เครื่องคำนวณ กระเปาสะพาย เครื่องมือสื่อสารอิเล็กทรอนิกส       

ทุกชนิดเขาไปในหองสอบ 

3.6 หามสูบบุหรี่ในหองสอบและบริเวณใกลเคียง 

3.7 หากมีขอสงสัยใหสอบถามกรรมการหรือเจาหนาท่ีประจำหองสอบ 

3.8 หามนำขอสอบหรือกระดาษคำตอบออกจากหองสอบโดยเด็ดขาด 

3.9 ต อ ง ป ฏ ิบ ัต ิต า ม ค ำ แ น ะ น ำ ข อ ง ก ร ร ม ก า ร ห ร ือ เ จ า ห น า ท ี่ป ร ะ จ ำ ห อ ง ส อ บ อ ย า ง เ ค ร ง ค ร ัด     

หากผูใดไมปฏิบัติตามระเบียบนี ้หรือทุจริตในการสอบ หรือพยายามทุจริตในการสอบ คณะกรรมการ

อาจพิจารณางดใหคะแนนเฉพาะวิชาใดวิชาหนึ่ง หรือทุกวิชาก็ได 
 
 

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