
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทร 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปี 2561 

_________________________ 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทร  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้าง             
เป็นพนักงานจ้าง จ านวน 1 อัตรา ปฏิบัติงานสังกัดกองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทร อ าเภอหัวไทร  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ฉะนั ้น จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา  22 ประกอบกับมาตรา 26 วรรคท้าย         
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2559 หมวด 4 ข้อ 18  ข้อ 19 และข้อ 20 ประกอบกับมติคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช  ในการประชุมครั้งที่ 2/2561 เมื่อวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2561 ได้มีมติ
เห็นชอบให้เปลี่ยนชื่อต าแหน่งของพนักงานจ้างให้สอดคล้องกับชื่อต าแหน่งในระบบแท่ง ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
(ปีงบประมาณ 2561 – 2563)  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทร จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหา
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง    
-  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   จ านวน  1  อัตรา  

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้ซึ่งจะได้รับการจ้าง           
เป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์  และไม่เกิน 60 ปี   
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ไร้ความสามารถ  

หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้น ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่    
ในพรรคการเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 

/ (6) ไม่เป็น ... 
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(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วย
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

ส าหรับพระภิกษุ สามเณร  ทางราชการไม่รับสมัครและไม่อาจให้เข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรได้  ทั้งนี้  ตามหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่  
27 มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 17 มีนาคม 2538 

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน    
1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการ   
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มายื่นด้วย 

2.2 คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียด

เกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้  (ภาคผนวก ก.) 

3. การรับสมัคร 
3.1 วัน เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

ให้ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร  ขอรับและยื่นใบสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรด้วยตนเอง ณ  ห้องส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทร  หรือสอบถามทางโทรศัพท์
หมายเลข 0–7535-5963 ตั้งแต่วันที่ 21– 30 มีนาคม 2561 ตั้งแต่เวลา 08.30 น.–12.00 น.      
และเวลา  13.00 – 16.30  น.  เว้นวันเสาร์ – อาทิตย ์ และวันหยุดนักขัตฤกษ ์ 

3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
  ผู้สมัครต้องกรอกใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง    

และครบถ้วน  พร้อมน าเอกสารยื่นพร้อมใบสมัครต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  ดังนี้ 
(1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 3x4 ซม. (1 นิ้ว)       

ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน 6 เดือน  (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน 3 รูป 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  1  ฉบับ  
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและบัตรประจ าตัวประชาชน(ตัวจริง) ซึ่งปรากฏ

รูปถ่ายและเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักที่ชัดเจน และยังไม่หมดอายุ   จ านวน  1  ฉบับ 
(4) ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม ตามประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง ก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2545 ซึ่งออกให้ไว้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย  จ านวน 1 ฉบับ 

/ (5) ส าเนาใบปริญญา . . . 
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(5) ส าเนาใบปริญญาบัตร/ ประกาศนียบัตร  หรือหนังสือรับรองของสภามหาวิทยาลัย
หรือของผู้มีอ านาจอนุมัติที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร         
โดยจะต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ  ภายในวันที่ปิดรับสมัคร  จ านวน 1 ฉบับ 
ทั้งนี้ ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรระดับใด จะถือตามกฎหมาย กฎหรือระเบียบเกี่ยวกับ
การส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรของสถานศึกษานั้นเป็นเกณฑ์ 

(6) ส าเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript of Records) จ านวน 1 ฉบับ      
 หมายเหตุ  ส าหรับหลักฐานการศึกษาที่เป็นภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับ   
ที่เป็นภาษาไทยมาด้วย 

(7) หนังสือรับรองประสบการณ์ท างานจากหน่วยงาน (ถ้ามี) 
(8) ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี)        

จ านวน  1  ฉบับ  
   ทั้งนี้ ส าเนาเอกสาร หลักฐานทุกฉบับให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง”
ลงลายมือชื่อ และลายมือชื่อตัวบรรจง ก ากับไว้มุมล่างขวาของเอกสารทุกหน้าด้วย  ส าเนาภาพถ่ายเอกสาร     
ให้ใช้กระดาษ ขนาด A4 เท่านั้น พร้อมน าเอกสารตัวจริงมาประกอบด้วย 

3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร  จ านวน  100.- บาท 
  ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืน ไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบ

ครั้งนั้นทั้งหมด  เนื่องจากมีการทุจิตรหรือส่อไปในทางทุจริต ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมการสมัครสอบให้กับ
ผู้สมัครสอบที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรอง

ตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริงและจะต้อง
กรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่ก าหนด  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษา   
ไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัคร
ดังกล่าว  หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะ
ส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น และไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุเป็นพนักงานจ้าง และจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ 

4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ   

4.1 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทร  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน

สมรรถนะภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  
ในวันที่ 9  เมษายน  2561 ณ ป้ายประชาสัมพันธ์หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหัวไทรและทางเว็บไซต์ 
www.huasai.go.th   

ส าหรับการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะภาคความเหมาะสม 
กับต าแหน่ง (ภาค ค) จะประกาศในวันที่ 23 เมษายน 2561 เมื่อผู้สมัครเข้ารับการสรรหาได้ผ่านการประเมิน
สมรรถนะภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) และภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
ตามเกณฑ์ในข้อ 6 ของประกาศนี้ 

/ 4.2 ก าหนดวัน . . . 

http://www.huasai.go.th/
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4.2 ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
(1)  ก าหนดประเมินสมรรถนะภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) และภาค

ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) ในวันที่ 23 เมษายน 2561 เวลา 13.30 น เป็นต้นไป     
ณ ห้องประชุมองคก์ารบริหารส่วนต าบลหัวไทร 

(2)  ก าหนดประเมินสมรรถนะภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ในวันที่    
24 เมษายน 2561 เวลา 09.30 น.  เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองคก์ารบริหารส่วนต าบลหัวไทร 

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียด

เกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข) 
5.1  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)      คะแนนเต็ม 100 คะแนน 

- เป็นการประเมินสมรรถนะโดยการสอบแบบปรนัย  โดยค านึงถึงระดับความรู้
ความสามารถที่ต้องการดังนี้ (รายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ใน “ภาคผนวก ข”แนบท้ายประกาศนี้) 

(1)  วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
-  ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการสรุปความ

หรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราวหรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจ        
หรือสังคม หรือหาแนวโน้ม หรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน หรือศึกษาวิเคราะห์
และสรุปผลอย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ  อุปมาอุปไมย  

(2)  วิชาภาษาไทย 
- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่านจับใจความ 

การสรุปความ การตีความ การขยายความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ และพิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบ
ต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ การเรียงความ การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 

(3) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
- ทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมาย      

ว่าด้วยการจัดตั้งและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและข้ันตอน    
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ระเบียบ   
งานสารบรรณ  การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และระเบียบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ 

5.2  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
- ทดสอบโดยการสอบแบบปรนัย โดยต้องสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ใน

การปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น  รายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ใน “ภาคผนวก ข”  แนบท้าย
ประกาศนี้ 

5.3  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)       คะแนนเต็ม 100 คะแนน 
- ประเมินผู้สมัครสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติ

ส่วนตัว ประวัติการศึกษา และประวัติการท างานความเหมาะสม ความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงที  วาจา  อุปนิสัย อารมณ์  ทัศนคติ  การปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงาน  ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  รายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ใน 
“ภาคผนวก ข” แนบท้ายประกาศนี้ 

/ ทั้งนี้ ผู้สมัคร . . .  
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ภาคผนวก ก. 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที่  9  มีนาคม  2561 
_____________________ 

ประเภทพนักงานจ้าง   
1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
     1.1  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ      รหัสต าแหน่ง  01 

     ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
(1) หน้าที่และความรับผิดชอบ 

           ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา    
ระดับปริญญา  ปฏิบัติงานพัสดุ  ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้
การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
(2) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

(2.1)  ด้านการปฏิบัติการ 
          (2.1.1) ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา 

น าส่ง การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้
ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 

 (2.1.2)  ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ 
พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 

     (2.1.3) ร่างและตรวจสัญญาจ้างซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับ
งานพัสดุ  เพื่อเป็นหลักฐานการในการด าเนินงาน 

 (2.1.4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน   

 (2.1.5) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบ
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 (2.1.6) ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได ้

 (2.1.7) จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี
งบประมาณให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผล
การด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ หลังการด าเนินงานแล้วเสร็จ 

 (2.1.8) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆ     
ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง          
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

/ (2.2) ด้านการบริการ . . .  
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(2.2)  ด้านการบริการ 
 (2.2.1)  ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบ วิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การ
ด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
   (2.2.2)  ประสานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงานหรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
 

2. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
2.1  คุณวุฒ ิ
     มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 (2.1.1) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  

เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  เทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ บริหารธุรกิจ  
การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล  ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

 (2.1.2) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน  
เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ บริหารธุรกิจ  
การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล  ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

 (2.1.3) ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ  วิศวกรรมเครื่องกล  พาณิชยการ บริหารธุรกิจ 
การจัดการทั่วไป  ช่างโยธา  ก่อสร้าง  ช่างเครื่องกล  ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทาง
อ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

2.2  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
2.2.1  มีความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2.2.2  ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ      

พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
2.2.3  มีความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
2.2.4  มีความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) 
2.2.5  ความรู้เรื่องบัญชีและระบบบัญชี 
2.2.6  ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 

2.3  ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
2.3.1  ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์  
2.3.2  ทักษะการประสานงาน 
2.3.3  ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
2.3.4  ทักษะการบริหารข้อมูล 

/ 3. ระยะเวลาการจ้าง . . .  
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3. ระยะเวลาการจ้าง 
   ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2561 – 30 กันยายน 2563 

4. อัตราค่าตอบแทน 
4.1  วุฒิ ปวช.  คา่ตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท พร้อมค่าครองชีพชั่วคราว  นับแต่วันที่มีค าสั่งจ้าง   
4.2  วุฒิ ปวท.  คา่ตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท พร้อมค่าครองชีพชั่วคราว  นับแต่วันที่มีค าสั่งจ้าง   
4.3  วุฒิ ปวส.  คา่ตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท พร้อมค่าครองชีพชั่วคราว  นับแต่วันที่มีค าสั่งจ้าง   

5. สิทธิประโยชน์ 
(1) ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง ลงวันที่  26 กรกฎาคม  2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2559  
(2) ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 



ภาคผนวก ข 

รายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา 
แนบท้ายประกาศ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที่  9  มีนาคม  2561 
_____________________ 

 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ    รหัสต าแหน่ง  01 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)       

1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
-  ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
โดยการสรุปความหรือจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว    
หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจ
หรือสังคม หรือหาแนวโน้ม หรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะ
เป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน หรือศึกษาวิเคราะห์และสรุปผล
อย่างอ่ืน เช่น สรุปเหตุผลเกี่ยวกับตัวเลขและข้อมูลต่างๆ  
อุปมาอุปไมย  

1.2 วิชาภาษาไทย 
- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการอ่าน
จับใจความ การสรุปความ การตีความ การขยายความจากข้อความ
สั้น ๆ หรือบทความ และพิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ 
จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือข้อความสั้น ๆ การเรียงความ 
การสะกดค า การแต่งประโยค และค าศัพท์ 

1.3 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
(1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
(2) พระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไข

เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
(3) พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล         

พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 
(4) พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย

อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

(5) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น         
พ.ศ. 2542 

(6) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

100 โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 
จ านวน 50 ข้อ 

/ (7) พระราชบัญญัติ . . . 



  - 2 - 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
            (7)  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
            (8)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  

  

2.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
     ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ดังนี้ 

2.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยความผิดเกี่ยวกับการเสนอราคาต่อ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2542 

2.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง       
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

2.4 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

2.5 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
ถึงปัจจุบัน 

2.6 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดหาประโยชน์          
ในทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 

2.7 ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
2.8 ความรู้เกี่ยวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”ของต าแหน่ง    

ที่สมัคร 

100 โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 
จ านวน 50 ข้อ 

3.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
           ประเมินผู้สมัครสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  

จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา และประวัติการท างานความ
เหมาะสม ความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงที  วาจา  อุปนิสัย อารมณ์  
ทัศนคติ  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ 
รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม   

100 โดยวิธีสอบ
สัมภาษณ์ 

รวม 300  

ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ  ดังนี้ 
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

วันที่ 23 เมษายน 2561 
เวลา  13.30 – 14.30  น.  ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
เวลา  14.45 – 15.45  น.  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 

วันที่ 24 เมษายน 2561 
 เวลา  09.30 น. เป็นต้นไป   ทดสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 


