
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง   

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน 
************************* 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน  อ าเภอเชียรใหญ่  จังหวัดนครศรีธรรมราช มีความ
ประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  จ านวน  ๑  ต าแหน่ง 

  อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  
และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง
หมวด ๔ ข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ และข้อ ๒๐ ลงวันที่  ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน  
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ดังน้ี  

๑. ประเภท ต าแหน่งท่ีรับสมัคร ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และรายละเอียดการจ้าง 
๑.๑ พนักงานจ้างตามภารกิจ  สังกัดกองคลัง  
 - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   จ านวน  ๑  อัตรา   
๑.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
  ๑.๒.๑ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   สังกัด กองคลัง 

   - ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑.๓ อัตราค่าตอบแทน 
  1.3.1  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ อัตราค่าตอบแทนดังน้ี 

- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค
เขียนแบบ วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเคร่ืองกล 
ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งน้ีได้ ได้รับค่าตอบแทน ๙,๔๐๐.- บาท 

- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทางบัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา 
เทคนิคเขียนแบบวิศวกรรม เคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่าง
เคร่ืองกล ช่างไฟฟ้า หรืในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สาหรับต าแหน่งน้ีได้ ได้รับค่าตอบแทน 10,840.- บาท 

- ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค
เขียนแบบวิศวกรรม เคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเคร่ืองกล 
ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งน้ีได้ ได้รับค่าตอบแทน  11,500.- บาท 
   พร้อมทั้ง มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว และสิทธิประโยชน์ตามที่กฎหมาย 
ระเบียบหนังสือสั่งการของ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช ก าหนด 



- 2 - 
 

 ๑.๔ ระยะเวลาการจ้าง 
  - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   นับต้ังแต่วันท าสัญญาจ้าง ไม่เกิน ๔ ปี  

2. คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
๒.๑ ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติท่ัวไป ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติและไม่มีคุณสมบัติต้องห้าม  

ตามข้อ  4 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ดังต่อไปน้ี 

1. มีสัญชาติไทย 
   2. มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ป ีและไม่เกิน 60 ปี  (นับถึงวันปิดรับสมัคร) 
   3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต
ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม เบื้องต้น
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปน้ี 
     (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่
สังคม 
     (ข) วัณโรคระยะอันตราย 
     (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจ 
    (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
     (จ) โรคพิษสุราเร้ือรัง 
    และ กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2553  
     (1) วัณโรคในระยะแพร่กระจาย 
     (2) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจ 
     (3) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
     (4) โรคพิษสุราเร้ือรัง 
     (5) โรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคเร้ืองรังที่ปรากฏอาการเด่นชัดหรือ
รุนแรงและเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ ก.พ. ก าหนด 

5. เป็นผู้ เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็น
ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

6. ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตามมาตรฐาน
ทั่วไปหลักเกณฑ์และ วิธีการที่ ก.อบต. หรือกฎหมายอื่นก าหนด 
   7. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   8. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
   9. ไม่เคยเป็นผู้ถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงารนบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามก าหมายอื่น 
   10. ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
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   11. พระภิกษุสามเณร  ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบสรรหาและ
เลือกสรรเพื่อเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งน้ีตามหนังสือของกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/ 2501 
ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความในข้อ 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 21 กันยายน 2521 
หากสมัครแล้วบวชเป็นพระภิกษุหรือสามเณรในภายหลังหรือระหว่างด าเนินการสรรหาก็จะไม่อนุญาตให้เข้ารับ
การสรรหาหากยังครองสมณเพศอยู่ในวันที่ด าเนินการสรรหา 
   หมายเหตุ ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่ท าสัญญาจะต้องไม่เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้าง พนักงานจ้างของราชการส่วนท้องถิ่นและต้องน าใบรับรอง
แพทย์ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือนและแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศน้ีมายื่นด้วย 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   ผู้สมัครต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
จะต้องมีคุณสมบัติตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน  ก าหนดแนบท้ายประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อการ
สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง (ผนวก  ก.)  

๓. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัคร  
    ผู้ประสงค์ที่จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร ให้ขอรับใบสมัครสอบและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง 

ณ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน อ าเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช  ระหว่างวันที่  
๘ – 1๙ พฤศจิกายน 2561 ในวันและเวลาราชการ สามารถดูรายละเอียดเพิ่ม เ ติมไ ด้ที่ เว็บไซต์
www.baannern.go.th  หรือสอบถามได้ที่เบอร์โทร ๐ – ๗๕๔๖ - ๖๑๒๐  

๔. เอกสารและหลักฐานท่ีต้องน ามาในวันยื่นใบสมัคร 
๔.๑ ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องและ

ครบถ้วน พร้อมทั้งน าเอกสารฉบับจริงและส าเนารับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ มายื่นในวันสมัคร ดังน้ี  
(1) ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือระเบียบแสดงผลการเรียน (Transcript of Rescores) 

ที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณวุฒิการศึกษาตรงกับคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร  จ านวน ๑ ฉบับ    
(2) รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวกและไม่สวมแว่นตาด า ขนาด ๑  น้ิว   

ถ่ายคร้ังเดียวกันไม่เกิน ๖ เดือน จ านวน 3 รูป (ให้เขียนชื่อ – นามสกุล หลังรูป)     
(๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ  
(๔) ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน ๑ ฉบับ  
(๕) ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วน

ต าบลก าหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน ๑ เดือน นับต้ังแต่วันตรวจร่างกาย   
  (๖) ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่นใบเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส (ถ้ามี) 

 ๔.๒ ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป
และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครตรงตามที่ประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอกรายละเอียด
ต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด ในกรณีที่ผิดพลาดอันเกิด
จากผู้สมัครยื่นไม่ครบถ้วนจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัคร และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้
สมัครจะถูกด าเนินคดีตามกฎหมาย  
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      ๔.๓ หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้สมัครรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนด 
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล บ้านเนิน จะถือว่าเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติในการรับสมัครหรือถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรและไม่มีสิทธิได้รับการท าสัญญาจ้างเป็น
พนักงานจ้าง  

   5. ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ  
ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร จ านวน ๑๐๐ บาท (หน่ึงร้อยบาทถ้วน)  

ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่คืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น  

6. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  และวัน เวลา สถานท่ีสอบ 
6.1 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร  
   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร         

ในวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน 2561 ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน อ าเภอเชียรใหญ่ จังหวัด
นครศรีธรรมราช หรือสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่เว็บไซด์  www.baannern.go.th   

6.2 ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ 
- สอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) (เวลา ๐๙.๐๐ น. – ๑๐.๐๐ น.) และ

สอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) (เวลา ๑๐.๑๐ น. – ๑๑.๑๐ น.) ในวันที่ 2๒ พฤศจิกายน 
2561  ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน อ าเภอเชียรใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง(สัมภาษณ์) ในวันที่    
2๒ พฤศจิกายน 2561  (เวลา ๑๔.๐๐ น. เป็นต้นไป)ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน 
อ า เภอ เชี ย ร ใหญ่  จั งหวั ดนครศ รีธ รรมราช   ห รือสามารถ ดูรายละเอี ย ด เพิ่ ม เ ติม ไ ด้ที่ เ ว็ บ ไซ ด์  
www.baannern.go.th   

- สอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)  ในวันที่ 2๓ พฤศจิกายน 2561  
(เวลา ๑๐.๐๐ น. เป็นต้นไป) ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน อ าเภอเชียรใหญ่ จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

6.3 ประกาศผลสอบ   
      องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ในวันที่           

๒๖ พฤศจิกายน 2561  ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน อ าเภอเชียรใหญ่ จังหวัด
นครศรีธรรมราช หรือสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ เว็บไซด์  www.baannern.go.th  
   

7. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร 
7.๑ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   
   - สอบข้อเขียน (ภาคผนวก ข)   คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน 
   - สอบสัมภาษณ์      คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  

8. เกณฑ์การตัดสิน 
       ผู้ผ่านการเลือกสรร  จะต้องเป็นผู้ได้รับคะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ของการประเมิน
แต่ละด้าน โดยจะเรียงล าดับคะแนนจากมากไปน้อย 
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9. การข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร  
    9.๑  การประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะเรียงล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด

มาหาคะแนนต่ าตามล าดับ ในกรณีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สมัครได้คะแนนสอบข้อเขียน มากกว่าเป็น
ผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนสอบข้อเขียนเท่ากัน ให้ผู้สมัครที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
(สัมภาษณ์) มากกว่าอยู่ในอันดับสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) เท่ากันอีก  
ก็ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  
     9.๒ การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร จะขึ้นบัญชีไว้เป็นเวลา ๑ ปี นับต้ังแต่วันประกาศผล   
การเลือกสรร แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันน้ันอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ใหม่แล้ว 
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรคร้ังน้ีเป็นอันยกเลิก  

      ผู้ผ่านการเลือกสรรและได้ขึ้นบัญชี  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหน่ึง  ดังต่อไปน้ีให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
        (๑)  ผู้น้ันได้ขอสละสิทธิรับการแต่งต้ังในต าแหน่งที่สอบได้ 
   (๒)  ผู้น้ันไม่มารายงานตัวและท าสัญญาจ้างในเวลาที่ผู้มีอ านาจจ้างก าหนด 

(๓)  ผู้น้ันมีเหตุไม่อาจจะเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามก าหนดเวลาที่จะจ้างในต าแหน่งที่  
      สอบได้ 
(๔)  ผู้น้ันได้รับการแต่งต้ังในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้วให้ยกเลิกการขึ้นบัญชี 
      ผู้น้ันไว้ในบัญชี  ผู้ผ่านการเลือกสรรได้ทุกบัญชีในการสอบคร้ังเดียวกัน   

  10. การท าสัญญาจ้าง  
        - ผู้ผ่านการเลือกสรรหาจะได้รับการเรียกมาท าสัญญาเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง
ตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรตามต าแหน่งที่ว่าง  
        - ผู้ได้รับการท าสัญญาจ้างมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่ได้ก าหนดไว้ในประกาศฯ น้ีจะน ามาใช้
เพื่อเรียกร้องสิทธิใด ๆ เพื่อประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 

  จึงประกาศมาเพื่อให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ ณ วันที่  ๓๐  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕61  
 

 
 

(นายประดิษฐ์  แย้มอิ่ม) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเนิน 

 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวก  ก. 
 

ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ดังนี้ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน
พัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม 

และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  
1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อ

รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเร่ืองเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็น

หลักฐานในการด าเนินงาน  
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน

หน่วยงาน  
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้อง

กับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ  
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

พัสดุ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  

2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน  หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  

2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี        

1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเคร่ืองกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได้  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรม เคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเคร่ืองกล ช่าง
ไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งน้ีได้  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ
วิศวกรรม เคร่ืองกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเคร่ืองกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ข. 
 

หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
ดังน้ี  
 ๑. สอบข้อเขียน (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)  

ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.) 
เป็นการทดสอบโดยวิธีการสอบข้อเขียน โดยค านึงถึงระดับความรู้ ความสามารถที่ต้องการตามระดับ

ต าแหน่ง ดังน้ี 
 - ทดสอบความรู้ความสามารถในการคิดและหาเหตุผล ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบั น          
ด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมที่เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 
 - รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.) 
 เป็นการทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งที่สมัครสอบ
โดยเฉพาะ  
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2541 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 ๒. สอบสัมภาษณ์ (คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน)   
 
 
 
 
 


