
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสองพี่น้อง 
เรื่อง  การรับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างภารกิจ 

............................................... 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง  อำเภอแก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี  จะดำเนินการ
รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างภารกิจ  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง  ลงวันที่  28  มิถุนายน  2547  หมวดที่  4  การสรรหาและเลือกสรร  ข้อ  18 , 19  และข้อ 
20  องค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพ่ือดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือสั่ง
จ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  ดังนี้ 

1. ตำแหน่งที่รับสมัคร  จำนวน  2  ตำแหน่ง  2  อัตรา  คือ   

  สำนักปลัด 
  1.1  พนักงานจ้างตามภารกิจ     

-  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  จำนวน  1  อัตรา   
กองคลัง  
1.2  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

-  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเพนักงานพัสดุ     จำนวน  1  อัตรา  
2.  คุณสมบัติทั่วไปของผู้สมัครแดละคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ดังนี้ 

       2.1  คุณสมบัติทั่วไปของพนักงานจ้าง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ. 2547 ข้อ 4 ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็น
พนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้ 
 (1) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีอายุไม่ต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์ และต้องไม่เกิน 60 ปี 

(๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๔) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
สำหรับพนักงานส่วนตำบลดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(๕) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เพราะกระทำ 

ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ  

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 



 (9) ไม่เป็นภิกษุ  สามเณร  นักพรต 
       (10) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ 
หน่วยงานอื่นของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
       (11) ไม่เปน็ผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

 2.2 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามที่ระบุไว้ใน
รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแต่ละตำแหน่ง แนบท้ายประกาศนี้ 

 2.2.1  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   ตามภาคผนวก  ก 

 2.2.2  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   ตามภาคผนวก  ข 

 3.  การรับสมัคร 
3.1 วันเวลา และสถานที่รับสมัคร 

  ผู้ประสงค์จะสมัครสอบติดต่อขอรับเอกสารใบสมัคร และยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานด้วย
ตนเอง ระหว่างวันที่  16  พฤศจิกายน  2565  ถึงวันที่  24  พฤศจิกายน  2565  ตั้งแต่เวลา 08.30 - 
16.30 น. ในวันและเวลาราชการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง  อำเภอแก่งกระจาน 
จังหวัดเพชรบุรี  สามารถสอบถามรายละเอียดการสมัครได้ทางโทรศัพท์หมายเลข โทร 0 32๗0 6128-9 

  อนึ่งผู้สมัครสอบต้องตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของตนเองว่าถูกต้องและมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามคุณสมบัติในตำแหน่งที่สมัครนั้น หากภายหลังปรากฏว่าผู้สมัครสอบรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
องค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้องจะถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติในการสมัครสอบและไม่มีสิทธิได้รับการบรรจุ
แต่งตั้ง 

3.2 เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร 
3.2.1 รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  และไม่สวมแว่นตาดำ  ขนาด 1 นิ้ว  

ถ่ายครั้งเดียวกันไม่เกิน 6 เดือน       จำนวน  3  รูป 
3.2.2 สำเนาทะเบียนบ้าน     จำนวน  1  ฉบับ 
3.2.3 สำเนาบัตรประชาชน     จำนวน  1  ฉบับ 
3.2.4 สำเนาวุฒิการศึกษา     จำนวน  1  ฉบับ   

  3.2.5 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ซึ่งออกให้ไม่เกิน 1 เดือน    จำนวน  1  ฉบับ   
  3.2.6 สำเนาหลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี)  เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ–นามสกุล ,
หนังสือรับรองประสบการณ์การปฏิบัติงาน  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   

 3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
     ผู้สมัครต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัคร  100 บาท  ทั้งนี้เมื่อยื่นใบสมัครแล้ว 
ค่าธรรมเนียมในการสมัครจะเรียกคืนไม่ได้ 

3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและการเลือกสรร จะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
รับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง 
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ในใบสมัคร พร้อมทั้งยื่นหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ในกรณีที่
มีความผิดพลาดอันเกินจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใดๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งที่สมัคร อันเป็นผลทำให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าว หากตรวจสอบพบ
เมื่อใดให้ถือว่าการรับสมัคร และการได้เข้ารับการสรรหาและการเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะสำหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 



  4. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับการประเมินสมรรถนะใน
วันที่  28  พฤศจิกายน  2565  ณ  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง  อำเภอแก่งกระจาน  
จังหวัดเพชรบุรี  หรือทางเว็บไซด์ http://www.songpeenong.go.th  หรือทาง  Facebook Page : องค์การ
บริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง 

  5. วัน เวลา และสถานที่ดำเนินการเลือกสรร 
 5.1  กำหนดการสรรหาและเลือกสรร  ในวันที่ 30  พฤศจิกายน  2565  ณ ที่ทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง  อำเภอแก่งกระจาน  จังหวัดเพชรบุรี  ดังนี้ 
     เวลา 09.00 – 10.30 น.   สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) 
     เวลา 10.30 – 12.00 น.   สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) 
     เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป    สอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) 

 5.2  ให้ผู้สมัครสอบไปถึงสถานที่สอบก่อนเริ่มสอบไม่น้อยกว่า  30 นาที   

 6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร โดยยึดหลักสมรรถนะ 3 ด้าน ดังนี้
  6.1 ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.) โดยวิธีสอบแบบปรนัย 
คะแนนเต็ม  100  คะแนน (รายละเอียดตามผนวก ข.) 

  6.2  ทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข.)  โดยวิธีสอบ
แบบปรนัย คะแนนเต็ม  100  คะแนน (รายละเอียดตามผนวก ข.) 
  6.3 ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค.) คะแนนเต็ม  100  คะแนน โดย
วิธีการสัมภาษณ์ การประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งจากประวัติส่วนตัว การศึกษา การ
ทำงาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนจากการสัมภาษณ์ของคณะกรรมการ  (รายละเอียดตามผนวก ข.) 

7. เกณฑ์การตัดสิน 
 ผู้สมัครเข้ารับการเลือกสรร  จะต้องสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)   

ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  และภาคความรู้ความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค)       
แตล่ะด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
 การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการเลือกสรร ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้ทำคะแนนได้ในแต่ละ
ด้านไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 โดยเรียงตามลำดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมาตามลำดับ 

                   8. ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือกพนักงานจ้าง
ตามภารกิจ  ในวันที่  8  ธันวาคม  2565 

  9. การขึ้นบัญชีผู้ที่ได้รับการเลือกสรร 
  9.1 การขึ้นบัญชีผู้ที่ผ่านการเลือกสรร จะเรียงตามลำดับที่จากผู้ที่ได้คะแนนสูงสุดลงมา
ตามลำดับ กรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้ที่ผ่านการเลือกสรรที่ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข)  มากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถเฉพาะตำแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ใน
ลำดับที่สูงกว่าถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีก ให้ผู้ที่มีเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
 9.2 องค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง จะข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไว้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่
วันประกาศขึ้นบัญชี 



 9.3 ผู้ที่ได้ขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้
ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้ 
  (1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 
  (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว และทำสัญญาจ้างตามเวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบลสอง
พ่ีน้องกำหนด 
  (3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามกำหนดเวลาที่จะแต่งตั้งในตำแหน่งที่
กำหนด 
  (4) ผู้นั้นได้รับการแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นใน
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

 

  10. การบรรจุและแต่งตั้ง 
   10.1 การบรรจุและแต่งตั้งจะเรียกผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเรียงตามลำดับที่ของ
บัญชีตามประกาศผลการผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ขององค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง 
   10.2 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรจะทำสัญญากับองค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง 
โดยกำหนดระยะเวลาการจ้างพนักงานจ้างทั่วไป คราวละไม่เกิน 1 ปี หรือตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี และ
จะต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือทำการต่อสัญญาจ้างในปีต่อไป 
  10.3 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่าง หากภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้องพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคล
ที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่
ยังไม่หมดอายุได ้

  องค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงาน
จ้างดังกล่าว ในรูปของคณะกรรมการ โดยยึดหลักความรู้ ความสามารถ ความเสมอภาค และความเป็นธรรม  
อย่าหลงเชื่อหรือยอมเสียทรัพย์สินให้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลหรือผู้ที่อ้างว่าสามารถช่วยเหลือให้สอบได้  และ
หากผู้ใดได้ทราบข่าวประกาศใดเกี่ยวกับการแอบอ้างหรือทุจริตเพ่ือให้สอบได้  โปรดแจ้งองค์การบริหารส่วน
ตำบลสองพ่ีน้อง  หรือคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ทางหมายเลขโทรศัพท์ 0 32๗0 
6128-9  หรือทางเว็บไซด์ http://www.songpeenong.go.th หรือทาง Facebook Page : องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสองพ่ีน้องเพ่ือจักได้ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ  ณ  วันที่  7  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2565 
 

                
 

           (นายผล  เอกบุตร) 
       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง 
 
 



 

(ผนวก ก.) 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ลงวันที่  7  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2565 

********************** 

ประเภทพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามตามภารกิจ 

ชื่อตำแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค  หรือวิชาการ 
ภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตามคำสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้างๆ  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
 ปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่ได้รับ
มอบหมาย  เช่น  การร่าง โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ 
วิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  การเก็บรักษา  จัดทำทะเบียนยานพาหนะ   การโอนกรรมสิทธิ์  ติดตามให้มีการซ่อม
บำรุงรักษา  ซ่อมแซมตามกำหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคกำหนดไว้จำหน่ายยานพาหนะที่ชำรุดเสื่อมสภาพ  การ
ตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและให้บริการเอกสารสำคัญของทางราชการ  เช่น  ทะเบียน
ประวัติพนักงานส่วนตำบล  ทะเบียนเกี่ยวกับการค้าและอุตสาหกรรม  งานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิต่าง ๆ 
ดารรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม  เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง   
1. ไดร้ับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,  

ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชาที่  
ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง  

3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณ วุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ.,  
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง  ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่  ได้รับการรับรองจาก
ทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
 
 



ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
1. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายสภาตำบล และองค์การบริหารส่วนตำบล  และกฎหมาย  กฎระเบียบ  

และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
2. มีความความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน

หน้าที่ 
3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 
4. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ 
5. มีความสามารถในการให้คำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

 

ระยะเวลาการจ้าง  

ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  3  ปี  และไม่ก่อนวันที่  ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี  ได้มีมติให้ความ 

เห็นชอบการจ้าง 

 

อัตราค่าตอบแทน   

- อัตราค่าตอบแทน   ๙,4๐๐  บาท 

- ค่าครองชีพชั่วคราว  2,000  บาท  

*************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ผนวก ก.) 

เอกสารแนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสองพ่ีน้อง 

เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ลงวันที่  7  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2565 

********************** 

ประเภทพนักงานจ้าง   พนักงานจ้างตามตามภารกิจ 

ชื่อตำแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

เป็นผู้ช่วยในกาปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  การเก็บรักษา  นำส่ง  
การซ่อมแซม  และบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการ
ใช้งาน   จัดทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  การเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ          
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน   และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง   

 1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล  ช่าง
ไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำ 
แหนง่นี้ได ้ 
 2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทาง บัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค เขียน
แบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล  ช่าง
ไฟฟ้า หรืในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ 
ตำแหน่งนี้ได ้ 
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบได้ ไม่ต่ำกว่านี้  ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี  
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่าง
ไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืน ที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำ 
แหน่งนี้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 



ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑. มีความรู้ในการปฏิบัติงานพัสดุ อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 ๒. มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วย อบต. และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
กฎหมายว่าด้วยระเบียบพนักงานอบต.  และกฎหมาย กฎ  ระเบียบและข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 
 ๓. มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 
 ๔.มีความรูความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 ๕. มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ 

ระยะเวลาการจ้าง  

ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ  3  ปี  และไม่ก่อนวันที่  ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี  ได้มีมติให้ความ 

เห็นชอบการจ้าง 

 

อัตราค่าตอบแทน   

- อัตราค่าตอบแทน   ๙,4๐๐  บาท 

- ค่าครองชีพชั่วคราว  2,000  บาท  

*************************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

(ผนวก ข) 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สำนักปลัด 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
-  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕6๐ 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  2534  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.  
2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  
2542  
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ 
บ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  2546  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  การเมือง  เศรษฐกิจ  
และสังคม 
 
 

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 

2.ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง(ภาค ข) 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  
2542 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.  2540 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยดารรักษาความลับของทาง
ราชการ  พ.ศ.  2548 
- ความรู้เกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป 
- ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
- ความรู้ เกี่ยวกับงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่งที่    
สมัครสอบ 

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 



 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
3.ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง(ภาค ค) 
- พิจารณาความเหมาะสม  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน  เช่น  อุปนิสัย 
อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบ  บุคลิกภาพ  และการปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  
สังคม  และสิ่งแวดล้อม 
     

100 สอบสัมภาษณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

(ผนวก ข) 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 

ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  กองคลัง 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
-  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕6๐ 
-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  2534  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  พ.ศ.  
2537  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  
2542  
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ 
บ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  2546  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบัน  การเมือง  เศรษฐกิจ  
และสังคม 
 
 

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 

2.ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตำแหน่ง(ภาค ข) 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  
2542 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.  2540 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 
- ความรู้ เกี่ยวกับงานตามลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่งที่    

100 สอบข้อเขียน (ปรนัย) 



สมัครสอบ 
 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
3.ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง(ภาค ค) 
- พิจารณาความเหมาะสม  จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา 
ประวัติการทำงาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืน  เช่น  อุปนิสัย 
อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบ  บุคลิกภาพ  และการปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  
สังคม  และสิ่งแวดล้อม 
     

100 สอบสัมภาษณ์ 

 
 


