
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปากนคร 
เรื่อง   รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

 

 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลปากนคร อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช  
ประสงคจ์ะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปากนคร ประเภท
พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 2 อัตรา  

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง   
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง หมวด ๔ ข้อ ๑๘, ๑๙ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม       
ถึงปัจจุบัน ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่ 
12/2561 เมื่อวันที่ 26 ธันวาคม 2561 เห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง
ทั่วไป ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2561 – 2563) จึงประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรร 
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

 1. ประเภทของพนักงานจ้าง  ชื่อต าแหน่ง  และรายละเอียดการจ้าง 
  1.1 ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ  
        - ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ    สังกัด กองคลัง        จ านวน 1 อัตรา 
        - ต าแหน่ง ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัด กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม จ านวน 1 อัตรา 
  ลักษณะงานความรับผิดชอบของต าแหน่ง ค่าตอบแทนของต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร  
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และสิทธิประโยชน์ ปรากฏตามรายละเอียด ตามผนวก  ก. ท้ายประกาศนี้ 
 

 2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหาและ
เลือกสรร 
     2.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
  (1) มีสัญชาติไทย 
  (2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน  60  ปี 
  (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (4) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือน     
ไมส่มประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล 
  (5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 
  (6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
  (7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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  (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและการเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง กรรมการพรรคการเมือง เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน 
หรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรค
ต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มายื่นด้วย 
     2.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ผู้สมัครสอบจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัคร
แต่ละต าแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ 
  ส าหรับพระภิกษุ หรือสามเณร ไม่สามารถสมัครสอบหรือเข้าสอบเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝุายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลงวันที่  
27 มิถุนายน 2501 และตามความในมาตรา 5 ของค าสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 22 กันยายน 2521 
 3. การรับสมัคร 
     3.1 วัน เวลาและสถานที่รับสมัคร 
  ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร ติดต่อขอทราบรายละเอียดและยื่นใบสมัคร
พร้อมหลักฐานด้วยตนเองได้ที่ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากนคร อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช 
จังหวัดนครศรีธรรมราช ตั้งแต่วันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2562 ถึงวันที่ 18 กุมภาพันธ์ 2562 ในวันและเวลา
ราชการ หรือสอบถามทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 -7580 -3876 หรือดูรายละเอียดได้ที่ เ ว็บไซต์
http://www.paknakhon.go.th 
     3.2 หลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในวันสมัคร 
  (1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก และไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว  หรือ ¾  ซ.ม.  
ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป 
  (2) ส าเนาหลักฐานแสดงคุณวุฒิการศึกษา และส าเนาผลการศึกษา (Transcript) ที่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.อบต.ก าหนด จ านวน 1 ชุด 
  (3) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
  (4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
  (5) ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้ามตามมติคณะกรรมการกลางพนักงาน 
ส่วนต าบล (ก.อบต.)  ก าหนดซึ่งออกให้ไม่เกิน  1  เดือน  นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย  จ านวน  1  ฉบับ 
  (6) เอกสารอ่ืนๆ  เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล  (ถ้ามี) 

    3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
 ผู้สมัครจะต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร จ านวน 100 บาท เมื่อสมัครแล้วค่าธรรมเนียม 

จะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้ทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริต จึงให้จ่ายค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไป
ในทางทุจริตนั้นได ้
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    3.4 เงื่อนไขในการรับสมัคร 

  ผู้สมัครเพ่ือการสรรหาและเลือกสรร จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า      
เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่มีความผิดพลาด     
อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร
อันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับ
สมัครและการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้ เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น และองค์การบริหาร     
ส่วนต าบลปากนครจะไม่คืนค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบด้วย 
 

 4. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ตามวัน  เวลา  สถานที่  และระเบียบ
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร  ดังนี้ 
  5.1 ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรในวันที่  20 กุมภาพันธ์ 2562
  5.2 ก าหนดสอบในวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2562  เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป 
  5.3 ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรจะปิดประกาศไว้  ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลปากนคร ในวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 หรือทางเว็บไซต์ www.paknakhon.go.th 
 

 5. หลักเกณฑ์การสรรหาและการเลือกสรรบุคคล 
     ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมินปรากฏตามรายละเอียด   
ตามผนวก ข. ท้ายประกาศนี้ 
 

 6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้ 
 

 7. การขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
  7.1 การขึ้นบัญชีผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะเรียงตามล าดับจากผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด
มาตามล าดับ ในกรณีได้คะแนนรวมสูงสุดเท่ากันผู้ที่ได้คะแนนจากการสอบข้อเขียนมากกว่าเป็นผู้อยู่ล าดับสูงกว่า
ถ้าได้คะแนนจากการสอบข้อเขียนเท่ากันผู้ที่ได้คะแนนจากการสัมภาษณ์มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า        
ถ้าได้คะแนนจากการสัมภาษณ์เท่ากันอีกก็ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้ในล าดับที่สูงกว่า 
  7.2 บัญชีผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรองค์การบริหารส่วนต าบลจะประกาศบัญชีรายชื่อ     
ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไว้ไม่เกิน 1 ปี  นับตั้งแต่วันที่มีการประกาศผล 
  7.3 ในกรณีผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไม่มารายงานตัวเพ่ือท าสัญญาจ้างภายในก าหนด 
โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดเวลาล่วงเลยไม่น้อยกว่า 10 วัน  นับตั้งแต่วันที ่        
ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน  ให้ถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ์ 
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 8.  การบรรจุ และแต่งตั้ง 
  8.1 ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะได้รับการท าสัญญาจ้างตามล าดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการ 
สรรหาและเลือกสรรในแต่ละต าแหน่ง ส าหรับผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรตามข้อ 1.1 จะได้รับการแต่งตั้ง
เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช      
(ก.อบต.) แล้วเท่านั้น 
  8.2 ระยะเวลาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ  ตามข้อ 1.1 มีระยะเวลาการจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี   
ตั้งแต่วันท าสัญญาจ้าง และอาจได้รับการต่อสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี  ทั้งนี้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่   28  มกราคม  พ.ศ. 2562 
     
 

ทรงศักดิ์ มุสิกอง 
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(ภาคผนวก  ก) 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปากนคร 
เรื่อง   การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปากนคร 

ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม 2562 
 

  ลักษณะงานความรับผิดชอบของต าแหน่ง และค่าตอบแทนของต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
ตามประกาศ  มีรายละเอียดดังนี้ 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  สังกัดกองคลัง 
 

1.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

  1. ด้านการปฏิบัติ 
     1.1 ช่วยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่งการ 
ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
     1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
     1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเป็น 
หลักฐานในการด าเนินงาน 
     1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอ ผู้บังคับบัญชา 
ในหน่วยงาน 
     1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
     1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
     1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณให้สอดคล้อง 
กับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังด าเนินการแล้วเสร็จ 
 

  2. ด้านการบริการ 
     2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงานหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
     2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการ 
หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
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1.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
       มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
     1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ 
วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟูา หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนี้ 
     2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบวิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟูา 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
     3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูงหรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี เลขานุการ 
เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์ การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียนแบบ วิศวกรรม 
เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟูา หรือสาขาวิชา
หรือทางอ่ืน ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
 

 

1.3 ค่าตอบแทน 
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   อัตราค่าตอบแทนเดือนละ   9,400 บาท 
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
 - ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท 
 

1.4 สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  
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2. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

2.1 ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่ จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการ        
ที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  1. ด้านการปฏิบัติ 
     1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือ การลงทะเบียน  
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
    1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา  
และเป็นหลักฐานทางราชการ 
    1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลามาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล 
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 
    1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
การด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
    1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้ง 
ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆต่อไป 
    1.6 ด าเนินเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา  
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
    1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
    1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
    1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ  อย่างมี
ประสิทธิภาพและตรงต่อเวลา 
    1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
    1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม  
และด าเนินการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
    1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์กรความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารบริหารบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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    2. ด้านการบริการ  
        2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
        2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
        2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่น ามาใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
        2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.2 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
       มีคุณวุฒิอย่างใดอย่าหนึ่งดังต่อไปนี้ 
     1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาววิวชาที่ ก.จ. , 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้
คอมพิวเตอร์จาหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  
     2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาววิวชา
ที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จาหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทาง
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง    
     3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกันทุกสาขาววิวชาที่ 
ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้าน
การใช้คอมพิวเตอร์จาหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 

1.3 ค่าตอบแทน 
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   อัตราค่าตอบแทนเดือนละ   9,400 บาท 
 - ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840 บาท 
 - ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)  อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 11,500 บาท 
 

1.4 สิทธิประโยชน์ ตามประกาศคณะกรรมการส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ภาคผนวก  ข) 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปากนคร 
เรื่อง   การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปากนคร 

ประกาศ ณ วันที่  28 มกราคม 2562 
 

หลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรรบุคคลใช้วิธีการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 

1. ประเภท พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 1.1 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ ประเมินสมรรถนะโดย 
       1.1.1 สอบข้อเขียน  (คะแนนเต็ม 60 คะแนน)  
  ความรู้ความสามารถท่ัวไป  
  - สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
  - ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย ด้านความเข้าใจภาษา 
  - ความรู้เกี่ยวกับการค านวณ ด้านเหตุผล 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

  ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 ประกาศ/ค าสั่ง คสช. 
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
  ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  
  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
    และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  - ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
  - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                       พ.ศ. 2543 
     1.1.2 สอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม  40  คะแนน) 
  โดยประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการท างาน ประวัติ
การศึกษา และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้าน
ต่างๆ ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกอ่ืนๆ เป็นต้น 
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1.2  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ประเมินสมรรถนะโดย 
       1.2.1 สอบข้อเขียน  (คะแนนเต็ม 60 คะแนน)  

  ความรู้ความสามารถท่ัวไป  
  - สถานการณ์เศรษฐกิจ สังคม การเมือง ปัจจุบัน 
  - ความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาไทย ด้านความเข้าใจภาษา 
  - ความรู้เกี่ยวกับการค านวณ ด้านเหตุผล 
  - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

  ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 ประกาศ/ค าสั่ง คสช. 
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
  ความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง  
  - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  - พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖  
  - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  - ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
  - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

  1.2.2 สอบสัมภาษณ์  (คะแนนเต็ม  40  คะแนน) 
  โดยประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการท างาน ประวัติ
การศึกษา และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้าน
ต่างๆ ความรู้ที่อาจเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย 
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกอ่ืนๆ เป็นต้น 
 
 


