
 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

--------------------------------------------------------- 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร มีความประสงค์ 
จะดำเนินการรับสมัครบุคคล เพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ จำนวน 1 ตำแหน่ง 
1 อัตรา อาศัยอำนาจตามความนัยมาตรา 22 และมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2547 หมวด 4 ข้อ 18 19 และ ข้อ 20 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการ
กำหนดมาตรฐาน ตำแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2556 เมื่อวันที่ 4 พฤศจิกายน 2556  
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง เพ่ือปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วน
ตำบลธาตุ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑. ตำแหน่งที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
พนักงานจ้าง (ประเภทภารกิจ) สำหรับผู้มีคุณวุฒิ  จำนวน  1  ตำแหน่ง 

   1. ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (สังกัดกองการศึกษา)  จำนวน 1 อัตรา 
   อัตราค่าตอบแทน เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล 

เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. ๒๕๖๙ มีระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 4 ปี 
   อนึ่ง ถ้าผู้สอบคัดเลือกได้ และลำดับที่ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งฯ ถ้าหากมี

วุฒิการศึกษาสูงกว่าที่กำหนดไว้ในประกาศฯ นี้ จะนำมาใช้เรียกร้องสิทธิ์ใด ๆ เพื่อประโยชน์ตนเองไม่ได้ 
  ๒. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของผูมี้สิทธิสมคัร 
        คุณสมบัติทั่วไป 
      ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเบื้องต้นตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 6 
สิงหาคม 2547 (รวมถึงแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน) ดังนี้ 

2.1  มีสัญชาติไทย   
2.2  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี   
2.3  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย   
2.4  ไม่เป็นผู้ที่มีร่างกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถ

หรือจิตฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่กำหนดไว้ในประกาศตามที่กำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นสำหรับพนักงานส่วนตำบล ดังนี้ 

(ก)  โรคเรื้อน ในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 

/(ค)โรคเท้าช้าง... 
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(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง  

2.5  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน
พรรคการเมือง  

2.6  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภา
ท้องถิ่น 

2.7  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะการ
กระทำความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดทีไ่ด้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2.8 ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

2.9 ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

สำหรับพระภิกษุสามเณร นักพรต หรือนักบวช ไม่สามารถสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้เป็นไปตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นร 
89/2501 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 4 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม  ลงวันที่ 17 
มีนาคม 2538 

หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทำสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็น 
ผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น  
คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ และต้องนำใบรับรองแพทย์ 
ซึ่งออกจากโรงพยาบาลของรัฐให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศกำหนดโรคท่ีเป็น
ลักษณะต้องห้ามสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นมายื่นด้วย 
      คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 ผู้สมัครสอบจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหน่งนั้น การที่องค์การบริหารส่วน
ตำบลกำหนด รายละเอียดตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ตามภาคผนวก ก. 

๓. วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
    ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ให้สมัครด้วยตนเอง 

โดยขอรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ได้ต้ังแต่วันที่ 3- 11 สิงหาคม 2559 เวลา 08.30 ถึง 16.30 น. 
(ในวันและเวลาราชการ) ณ องค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร หรือสอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติมทางหมายเลขโทรศัพท ์0 4270 7652 

4.  วิธีการยื่นใบสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัคร 

ให้ถูกต้องและครบถ้วน ด้วยลายมือของตนเอง พร้อมรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก และไม่สวมแว่นตาดำ 
ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จำนวน 3 รูป พร้อมเอกสารหลักฐานการ
สมัคร ข้อ 5 

/อนึ่ง... 
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 อนึ่ง ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป 
แต่มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่สมัครตรงตามประกาศรับสมัคร และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ  
ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นเอกสารหลักฐาน ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่กำหนด ในกรณีที่ผิดพลาดอันเกิดจาก
ผู้สมัครไม่ยื่นหลักฐาน ตามวัน เวลา และสถานที่ พ่ีกำหนด หรือยื่นเอกสารไม่ครบถ้วน จะถือว่าเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติในการสมัครสอบ และหากมีกรณีปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมัครสอบจะต้องถูกดำเนินคดีตาม
กฎหมาย หากตรวจสอบพบภายหลังว่า ผู้สมัครสอบรายได้มีคุณสมบัติไมค่รบถ้วนตามที่กำหนด คณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบ และไม่มีสิทธิ์ได้รับการแต่งตั้งเป็น
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ 

 

5.  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร ดังนี้ 
     5.1  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาดำ ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน 6 เดือน (นับ

ถึงวันปิดรับสมัคร) ขนาด ๑ นิ้ว จำนวน 3 รูป 
     5.2  สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ  
     5.3  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน 1 ฉบับ 
     5.4  ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่กำหนด ออกให้ไม่เกิน 1 เดือน 

นับแต่วันที่ตรวจร่างกายจนถึงวันสมัคร จำนวน 1 ฉบับ (ฉบับจริง) 
     5.5  สำเนาปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร หรือระเบียงแสดงผลการเรียน อย่างใดอย่าง

หนึ่งที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่สมัคร จำนวน 1 ฉบับ โดยจะต้องสำเร็จ
การศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว ภายในวันปิดรับสมัคร 

     5.6  หนังสือรับรองการผ่านงาน (ถ้ามี) 
  5.7  ใบรับรองผ่านการเกณฑ์ทหาร (ชาย) 
  5.8  เอกสาร/หลักฐานอ่ืนๆเช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี) จำนวน 

1 ฉบับ 
 ทั้งนี้ สำเนาหลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครสอบ เขียนคำรับรองสำเนาถูกต้อง และลงลายมือ

ชื่อกำกับไว้ด้วย 

  6.  ค่าธรรมเนียมการสมัคร   
     ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัครในอัตรา ตำแหน่งละ 100 บาท (หนึ่งร้อยบาท

ถ้วน) ในวันสมัคร และจะไม่จ่ายคืนไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการเลือกสรรครั้งนี้ทัง้หมด เนื่องจากมี
การทุจริตหรือสอบไปในทางทุจริต จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมแก่ผู้สมัคร เฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต 

  7.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
     องค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร

เป็นพนักงานจ้าง ในวันที่ 14 สิงหาคม 2569 ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ  
อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร หรือทาง www.tart.go.th หรือติดต่อสอบถามได้ที่สำนักปลัด องค์การ
บริหารส่วนตำบลธาตุ โทร. 0 4270 7652  ในวันและเวลาราชการ และให้เป็นหน้าที่ของผู้สมัครที่ต้องไป
ตรวจดูรายชื่อด้วยตนเอง  

/8.หลักเกณฑ์... 

http://www.tart.go.th/
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8.  หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและเลือกสรร   
      องค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงาน

จ้างโดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ ด้วยกระบวนการ
ที่ได้มาตรฐาน เป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยมีหลักเกณฑ์การ
เลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน ดังนี้ 

8.1  ทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) (50 ข้อ 50 คะแนน) 
8.2  ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  (50 ข้อ 50 คะแนน) 
8.3  ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค)   (100 คะแนน) (รายละเอียดแนบท้าย 

ภาคผนวก ก.)  

9.  วัน เวลา และสถานที่สอบ   
      องค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ จะดำเนินการสอบ ในวันที่  17 สิงหาคม 2569  

ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ อำเภอวานรนิวาส จังหวัดสกลนคร ตามรายละเอียด ดังนี้ 
9.1  ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) (50 ข้อ 50 คะแนน) 
9.2  ทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  (50 ข้อ 50 คะแนน) 
9.3  ทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง  (ภาค ค)   (100 คะแนน) (รายละเอียดแนบท้าย 

ภาคผนวก ก.) 

10.  หลักเกณฑ์การตัดสิน 
     ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะต้องเป็นผู้ที่สอบได้รับ

คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) และความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) ไม่ต่ำ
กว่าร้อยละ 60 (ทุกภาคต้องไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) จึงจะมีสิทธิเข้ารับการทดสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
(สอบสัมภาษณ์) (ภาค ค) และเมื่อรวมคะแนนทดสอบทั้ง  3 ภาค ต้องไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 โดยผู้ได้คะแนน
รวมสูงสุดจะเป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ส่วนผู้ที่ได้คะแนนรวมรองลงมาจะขึ้นบัญชีไว้ตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้
ผ่านการคัดเลือกได้คะแนนรวมเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกได้คะแนนทดสอบความรู้
ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) มากกว่า เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนทดสอบความรู้
ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน ให้ผู้ทีไ่ด้คะแนนทดสอบความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  เป็นผู้อยู่
ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) เท่ากันอีก ก็ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัว
สอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับสูงกว่า 

11.  การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 

ตามลำดับรายชื่อผู้ ผ่ านการเลือกสรรตามลำดับคะแนนสอบที่ ได้  ในวันที่  18 สิงหาคม 2569   
โดยปิดประกาศไว้  ณ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ หรือทาง www.tart.go.th หรือติดต่อสอบถาม
ได้ที่สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ โทร. 0 4270 7652 โดยบัญชีรายชื่อดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิก
หรือสิ้นสุดผลไปเมื่อสรรหาและเลือกสรรครบกำหนด ๑ ปี นับจากวันขึ้นบัญชี หรือนับแต่วันประกาศรับสมัคร
ในตำแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันนี้ใหม่แล้วแต่กรณี 
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๑2.  การทำสัญญาจ้าง ระยะเวลาการจ้างและค่าตอบแทน ผู้ผ่านการเลือกสรร 
  ๑2.๑  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ) 

ผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ )   
จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ  ตามลำดับการขึ้นบัญชีของผู้
สอบแข่งขันได้ กำหนดทำสัญญาจ้างคราวละ  ๔  ปี และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างเมื่อครบ
กำหนดการจ้าง 

การใหไ้ด้รับเงินเดือน 

ให้ได้รับเงินเดือนละ  ๑3,920 บาท (หนึ่งหมื่นสามพันเก้าร้อยยี่สิบบาทถ้วน) และได้รับเงิน
เพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  22  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕69 

 
   

          (นายบุญรักษา พรมวัง) 
       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
  ผนวก ก. 

 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลธาตุ 
เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ลงวันที่  22 กรกฎาคม  2569 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (มีคุณวุฒิ) 
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้
ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง
แบบอย่าง ขั้นตอน ได้วิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1 ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานบริหารทั่วไปได้แก่การรับส่งหนังสือการ
ลงทะเบียนรับหนังสือด้านล่างโต้ตอบหนังสือราชการการบันทึกข้อมูลการจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์
เอกสารจดหมายและหนังสือราชการต่างๆการเตรียมการประชุมเป็นต้นเพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆดำเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
 1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน
ข้อมูลจำนวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสำหรับ
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
 1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ  
ที่ เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด 
 1.5 จัดทำและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งใหห้น่วยงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องรับทราบหรือดำเนินการต่าง ๆ ต่อไป 
 1.6 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานที่ เพ่ือให้การดำเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เป็นไปอย่างถูกต้อง 
และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนำไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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 1.9 จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดำเนินงานต่างๆ
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตามพ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
 1.11 อำนวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง
การประชุม และการดำเนินงานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกำหนดเวลาและ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่  ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ 
ที่ เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 2 ด้านการบริการ 
 2.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ไดร้ับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 2.4 ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
ที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของเราหรือเอกชน ที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิ  อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ ก.ท หรือ ก.อบต. รับรองซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาวิชา
ที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรองซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิตหรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจาก
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมให้น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
   
 



 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 


