
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

  ………………………………..…….. 

                ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุ  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง จะด าเนินการสรรหา                
และเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุ  เพ่ือปฏิบัติงานในองค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาปูุ  จ านวน  3  ต าแหน่ง  จ านวน  3  อัตรา 
                อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๙  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่  ๓๐  มิถุนายน  ๒๕๔๗  
จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุ ดังต่อไปนี้ 

1. ต าแหน่งทีร่ับสมัคร 
ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  2  ต าแหน่ง   

- ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ           จ านวน   ๑  อัตรา 
- ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ           จ านวน   1  อัตรา 

     ประเภท  พนักงานจ้างท่ัวไป  จ านวน  1  ต าแหน่ง 
               - ต าแหน่ง คนงานทั่วไป           จ านวน  1  อัตรา 

2.  คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้ที่จะได้รับการจ้าง  
 2.1   คุณสมบัติทั่วไป ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มี

ลักษณะต้องห้าม ตามข้อ 4  แห่งประกาศ ก.อบต.จังหวัดพัทลุง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
พนักงานจ้าง  ลงวันที่  30  มิถุนายน  2547 

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

หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้น  ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่
ในพรรคการเมือง     

(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น 

(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
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2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 

    3.  อัตราค่าตอบแทนที่ได้รับ 
3.1 ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรและได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  และผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ จะได้รับค่าตอบแทนตามคุณวุฒิ ดังนี้ 
   1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,400  บาท 
   2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับ
เดียวกัน อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840  บาท 
   3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
นี้ อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท  
  3.2 ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรและได้รับการจา้งเป็นพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
   ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ  ๙,๐๐๐  บาท 
  
      4. วัน  เวลา  สถานที่  รับสมัคร 

          ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเพ่ือเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ขอและยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐาน
ด้วยตนเองได้ที่งานบริหารงานบุคคล  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุ ระหว่างวันที่  
17  กุมภาพันธ์  ๒๕63  – 26   กุมภาพันธ์  2563  ในวันและเวลาราชการ (๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.) 

      5.  เอกสารและหลักฐานที่น ามายื่นในวันรับสมัคร 
                    ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครเพ่ือเลือกสรรพร้อมเอกสาร           
และหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
  (๑) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑  นิ้ว  ถ่ายไม่เกิน  ๑  ปี  
จ านวน  ๓  รูป  (ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน) 
  (๒)  ส าเนาวุฒิการศึกษา ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่สมัคร  จ านวน  ๑  ชุด 

(๓)  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  1  ฉบับ 
(๔)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน    1  ฉบับ 
(๕)  ใบรับรองแพทย์ ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนด

โรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  นับตั้งแต่ 
วันตรวจร่างกาย  จ านวน  1  ฉบับ 

(๖)  หลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) จ านวน  ๑ ฉบับ เช่น  ใบทหารกองเกิน (สด.9)   ใบเปลี่ยน
ชื่อ – สกุล ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า  

(๗) เอกสารทุกอย่าง  ต้องใช้กระดาษถ่ายเอกสาร ขนาด A๔ เท่านั้น และรับรองส าเนา
ถูกต้องทุกฉบับ ยกเว้นใบรับรองแพทย์อาจใช้กระดาษขนาดอ่ืนได้ 
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ให้ผู้สมัครตรวจสอบและรับรองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วน  
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุ  จะถือว่าผู้นั้นขาดคุณสมบัติในการรับสมัครและไม่มีสิทธิ์ได้รับการสั่งจ้าง
และแต่งตั้งให้เป็นพนักงานจ้าง 

          ๖.ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
                       ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  ต าแหน่งละ   ๑๐0  บาท  

๗.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุ  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร ในวันที่ 

27  กุมภาพันธ์  2563  โดยจะปิดประกาศไว้  ณ  ปูายประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
เขาปูุ  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง 

         8. ประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่เลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนเขาปูุ  จะด าเนินการประกาศวัน เวลา สถานที่เลือกสรร ภาคความรู้

ความสามารถทั่วไป,ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งและภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง   
ในวันที่  ๒7  กุมภาพันธ์  ๒๕63  โดยจะปิดประกาศไว้  ณ  ปูายประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเขาปูุ  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
วันที่  3  มีนาคม  ๒๕63  ก าหนดประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียนและสอบ

สัมภาษณ์ จ านวน  3  ต าแหน่ง  3  อัตรา ดังนี้  
ต าแหน่ง วันสอบ เวลาสอบ การประเมินสมรรถนะ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1 . ผู้ ช่ ว ย เ จ้ า พ นั ก ง า น
ธุรการ 
2.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

 3 มีนาคม 2563 09.00 น. – 10.30 น. ภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (สอบข้อเขียน) 

10.30 น. – 12.00 น. ภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะส าหรับต าแหน่ ง 
(สอบข้อเขียน) 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1 . ผู้ ช่ ว ย เ จ้ า พ นั ก ง า น
ธุรการ 
2.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
พนักงานจ้างท่ัวไป 
3. คนงานทั่วไป 
 

3  มีนาคม 2563 เวลา 13.30 น.  
เป็นต้นไป 

ภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
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๙.   หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
       หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้

ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง ประกอบด้วย 
ก. ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
ข. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
ค. คุณลักษณะอื่นๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
วิธีการเลือกสรร 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ประเมินสมรรถนะ ด้วยวิธีการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ (รายละเอียดตาม

ภาคผนวก ข แนบท้ายประกาศฯ) 
- พนักงานจ้างทั่วไป 
 ประเมินสมรรถนะ ด้วยวิธีการสอบสัมภาษณ์ (รายละเอียดตามภาคผนวก ข แนบท้าย

ประกาศฯ) 

๑๐.  เกณฑ์การตัดสิน 
               ผู้ที่จะถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  จะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในแต่ละภาค
ตามหลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
 
         ๑๑. การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรร 
             องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุ  จะประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกสรร  ในวันที่ 5  มีนาคม  
๒๕63   ณ  ปูายประชาสัมพันธ์ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุ  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง 

          1๒. การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
                 10.1  การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  จะเรียงตามล าดับผู้ที่สอบได้คะแนนรวม
สูงสุดลงมาตามล าดับถึงต่ าสุด ในกรณีที่ผู้สอบได้เท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในระดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(สัมภาษณ์) เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามาระที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับ
สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้ที่อยู่ในระดับที่สูงกว่า  ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีก  ก็ให้ผู้ได้รับเลข
ประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ที่อยู่ในล าดับที่สูงกว่า                  
                   10.2 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ก าหนดให้ขึ้นบัญชีไว้ไม่เกิน  1  ปี นับตั้งแต่วัน
ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับการเลือกสรร เพ่ือสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง เว้นแต่หากมีการเลือกสรร
ในต าแหน่งดังกล่าวนี้อีก  และได้มีการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก    
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1๓.  การสั่งจ้างและการแต่งตั้ง 
                ผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  จะพิจารณาจ้างพนักงานจ้างตามล าดับที่ที่ได้ประกาศ
ขึ้นบัญชีไว้  และเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้างและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่  
ก.อบต.ก าหนด ทั้งนี้หากตรวจสอบพบภายหลังว่าผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือคุณสมบัติไม่
ตรงตามที่ก าหนด  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุอาจถอนรายชื่อนั้นออกจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุจะสั่งจ้างและแต่งตั้งพนักงานจ้างเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพัทลุง (ก.อบต.จังหวัด) เท่านั้น 

                   จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

                            ประกาศ  ณ  วันที่  4    เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2563 

 

             (ลงชื่อ)              
(นายฉลอง  คงใหม่) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปูุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ภาคผนวก ก 
เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
ลงวันที่   4     กุมภาพันธ์   ๒๕63 

----------------------------------- 

พนักงานจ้างตามภารกิจ   

         1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จ านวน  1   อัตรา 

-หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา  ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ 

การลงทะเบียน การรับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย หนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ 
ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายที่มีหลักฐานตรวจสอบได้ 

    1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาเพ่ือปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

    1.4 ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน ปราศจาก
ข้อผิดพลาด 
          1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีการ
ปฏิบัติเพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
      1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ และการดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไป
อย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
      1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่นเอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
      1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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      1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ
ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ
ด าเนินการต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 
      1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
      1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานใน
เรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
      1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

  2. ด้านการบริการ 
      2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
      2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
      2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์
ได้อย่างต่อไป 
      2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

- คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
หรือผ่านการอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชน
ที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 

  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือ
เอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 
ชั่วโมง 

  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุก
สาขาวิชาที่ ก.จ., ก.ท., หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต 
หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษาของรัฐ  หรือ
เอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาในการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 
ชั่วโมง 
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 - อัตราค่าตอบแทน 
  1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400  บาท 
  2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840  บาท 
  3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ อัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท  

------------------------ 
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                     2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ จ านวน 1   อัตรา 

 -หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น า 
ส่ง การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อม
ต่อการ ใช้งาน  
 1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสาร
เกี่ยวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
 1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน 
พัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  
 1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
 1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบ 
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
 1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได ้ 
 1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี 
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชา 
ทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ  
 1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 2. ด้านการบริการ  
 2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ 
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จ
ลุล่วง  
 2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน 
ทั่วไป เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
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 -คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา 
เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่าง
เครื่องกล ช่างไฟฟูา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์  การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิค
วิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่าง
โยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟูา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่า
ใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได ้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา 
เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่าง
เครื่องกล ช่างไฟฟูา หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  

  - อัตราค่าตอบแทน 
  1. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400  บาท 
  2. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน 
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840  บาท 
  3. คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ อัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท  

------------------------ 
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พนักงานจ้างท่ัวไป   
 

๑. ต าแหน่งคนงานทั่วไป  จ านวน  1  อัตรา 

  -หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  -คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่  

  อัตราค่าตอบแทน 
  -ได้รับอัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท   
 

-------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ภาคผนวก  ข 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

ลงวันที่   4   กุมภาพันธ์  2563 
........................................................................................................................................................  

1.หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
มีดังนี้ 

 ก.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน 
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 - ความสามารถด้านตัวเลข  ทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิดเลข  สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ
ตัวเลขและข้อมูลต่างๆ 
 - ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย ทดสอบความเข้าใจภาษา การอ่านจับใจความ การสรุป
ความ การสะกดค า ความสามารถด้านเหตุผล ทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิดสรุปหาเหตุผล และ
อุปมาอุปมัย 
 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ  สังคม การเมืองและเหตุการณ์ปัจจุบัน 

ข.ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง(คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ.2546 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 - ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 

ค.ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
 ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการอ่ืน
ใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม  เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การ
ปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ ไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 
  

----------------------------------- 
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2.หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ
มีดังนี้ 
 ก.ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน 
 - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 - ความสามารถด้านตัวเลข  ทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิดเลข  สรุปเหตุผลเกี่ยวกับ
ตัวเลขและข้อมูลต่างๆ 
 - ความรู้ความสามารถด้านภาษาไทย ทดสอบความเข้าใจภาษา การอ่านจับใจความ การสรุป
ความ การสะกดค า ความสามารถด้านเหตุผล ทดสอบโดยวัดความสามารถในการคิดสรุปหาเหตุผล และ
อุปมาอุปมัย 
 - ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจ  สังคม การเมืองและเหตุการณ์ปัจจุบัน 

ข.ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง(คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน) 
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี พ.ศ.2546 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - ความรู้เกี่ยวกับงานพัสดุ 

ค.ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
 ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการอ่ืน
ใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม  เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การ
ปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ ไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 
  
 

----------------------------------- 
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หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีดังนี้ 
 ค.ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (คะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน) 
 ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
ประวัติการท างาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์  ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการอ่ืน
ใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม  เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  
ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การ
ปรับตัวเข้ากับเพ่ือนร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณ ไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 
  
 
 

----------------------------------- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


