
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ 
เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

-------------------------------------------------------------------- 
   
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ อ าเภอโคกส าโรง  จังหวัดลพบุรี มีความประสงค์    
จะด าเนินการรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประเภทพนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน   
2 ต าแหน่ง 2 อัตรา ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (รอบปีงบประมาณ  2561 - 2563) ปี ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี 2 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 18 ประกอบข้อ 19 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดลพบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ประกาศ ณ วันท่ี ๓๐  มิถุนายน  ๒๕๔๗  ประกอบ
กับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี ในการประชุมครั้งท่ี 1/2548 เมื่อวันท่ี 20 มกราคม 
2548 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
(ฉบับท่ี 3)  ประกาศ ณ วันท่ี 5 สิงหาคม 2557 เพื่อให้การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลสะแกราบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงประกาศรับสมัคร
บุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ดังต่อไปนี้ 

  ๑.ต าแหน่งที่รับสมัคร 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ  

1. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  สังกัดกองช่าง      จ านวน  1  อัตรา 
2. ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  สังกัดกองคลัง      จ านวน  1  อัตรา 

 
  2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (รายละเอียดตามภาคผนวก ก. ท้ายประกาศนี้) 
 
  3. คุณสมบัติของผู้สมัคร ผู้ สมั ค ร เข้ ารั บการเลือกสรรต้องมี คุณสมบั ติ เมื่ อ นั บ ถึ งวั น ปิ ด 
รับสมัคร ส าหรับผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ 4    
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันท่ี  
30 มิถุนายน 2547  ดังนี้  
  (๑)  มีสัญชาติไทย 
  (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
  (3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือ       
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้าม
เบ้ืองต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

/(ก) โรคเรื้อน.... 
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    (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีน่ารังเกียจแก่สังคม 
    (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
    (ค)  โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีน่ารังเกียจแก่สังคม 
    (ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
  (5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ี         
ในพรรคการเมือง 
  (6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา
ท้องถิ่น  
  (7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องได้รับจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 (9)  ไม่เป็นขา้ราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ
หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  (ในวันท าสัญญาจ้าง) 
   3.2 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (รายละเอียดตามภาคผนวก ก. ท้ายประกาศนี้) 
 
  4. การรับสมัครเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
   4.1 วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร 
   ให้ผู้มีประสงค์จะสมัครสามารถรับใบสมัครและยื่นใบสมัครด้วยตนเองพร้อมหลักฐาน 
ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ อ าเภอโคกส าโรง จังหวัดลพบุรี ต้ังแต่วันที่ 15 พฤษภาคม 
2563  ถึงวันที่ 26 พฤษภาคม 2563 ในวันและเวลาราชการ สอบถามโทรหมายเลข 036 - 707075 

    4.2  เอกสารหลักฐานประกอบการสมัคร 
      ผู้ประสงค์จะสมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้
ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมเอกสารและรับรองส าเนาถูกต้องมายื่นในวันสมัคร ดังนี้ 

(1) รูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด าขนาด 1 นิ้ว  ไม่เกิน 6 เดือน 
(นับถึงวันปิดรับสมัคร)  และให้ผู้สมัครเขียนช่ือ-สกุลไว้ด้านหลังรูปถ่าย   จ านวน  ๓   รูป 
   (2) ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา   จ านวน 1 ฉบับ 
   (3) บัตรประชาชนฉบับจริง พร้อมส าเนา   จ านวน 1 ฉบับ 
   (4) วุฒิการศึกษาฉบับจริง พร้อมส าเนา   จ านวน 1 ชุด 
   (5) ใบรับรองแพทย์ท่ีแสดงว่าไม่เป็นโรคท่ีต้องห้ามตามข้อ 3 (4)  ซึ่งออกไม่เกิน     
1 เดือน นับต้ังแต่วันตรวจร่างกาย       จ านวน  ๑  ฉบับ 
   (6) หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี)     จ านวน  1  ฉบับ  
เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส, ส าเนาใบเปล่ียนช่ือตัว – ช่ือสกุล 
 

/ส าหรับการสมัคร.... 
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   ส าหรับการสมัคร ผู้สมัครจะต้องตรวจสอบและรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ท่ัวไป และมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัคร และหากปรากฏภายหลังว่าผู้สมัคร      
รายใดมีคุณสมบัติดังกล่าวไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง องค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ จะถือว่าเป็นผู้ขาด
คุณสมบัติในการสมัครและจะไม่มีสิทธิ์ได้รับการจ้าง 

   4.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
   ผู้สมัครสอบต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ต าแหน่งละ ๑๐๐ บาทส าหรับ
ค่าธรรมเนียมจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายช่ือว่าเป็นผู้มีสิทธิ์สอบแล้ว เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนี้
ท้ังหมด เนื่องจากมีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริต จึงจะจ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบเฉพาะ       
ผู้ท่ีไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้น 
 
  5. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแกราบ จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการเลือกสรร ในวันที่  
วันที่ 28 พฤษภาคม 2563 โดยจะปิดประกาศไว้ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ 
และเว็บไซต์ www.sakaerab.go.th โดยให้เป็นหน้าท่ีของผู้สมัครท่ีจะต้องตรวจรายช่ือ 
 
  6. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ จะด าเนินการเลือกสรรโดยวิธีการสอบแข่งขัน            
โดยการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ (รายละเอียดตามภาคผนวก ข ท้ายประกาศนี้) 
   
  7. เกณฑ์การตัดสิน 
  ผู้ผ่านเกณฑ์การเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ท่ีได้คะแนนแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60   

 
  8. ประกาศก าหนด วัน เวลา และสถานที่ด าเนินการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ จะด าเนินการเลือกสรรโดยวิธีการสอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์ ในวันที่ 5 มิถุนายน 2563 ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ ตามก าหนดการ
เวลา ดังนี้ 
  - ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)   เวลา 09.00 น. – 10.30 น. 
  - ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  เวลา 10.30 น. – 12.00 น. 
  - ภาคความรู้ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป  
 
  9. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
  องค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ จะประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรให้ทราบโดยท่ัวกัน 
ในวันที ่ 9 มิถุนายน 2563  ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป  โดยจะปิดประกาศไว้ ณ บอร์ด
ประชาสัมพันธ์องค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ และเว็บไซต์ www.sakaerab.go.th 

/การขึ้นบัญชี.... 

http://www.sakaerab.go.th/
http://www.sakaerab.go.th/
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  10. การข้ึนบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
   10.1 การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะเรียงตามล าดับท่ีจาก ผู้ท่ีได้คะแนนรวม
สูงสุดลงมาตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการเลือกสรรได้คะแนนรวมเท่ากัน จะให้ผู้ท่ีได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อน
เป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า 
   10.2 บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรจะขึ้นบัญชีไว้ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี 
แต่ถ้ามีการเลือกสรรอย่างเดียวกันนี้อีก และได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
ได้ครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
   10.3 ผู้ท่ีได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรไว้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้
เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร คือ 
   (1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิ์รับการเป็นพนักงานจ้างในต าแหน่งท่ีผ่านการเลือกสรรได้ 
   (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเป็นพนักงานจ้างภายในเวลาท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล 
สะแกราบก าหนด เว้นแต่ มีเหตุจ าเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดเวลา
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วัน นับต้ังแต่วนัท่ีท่ีท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 
   (3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามก าหนดเวลาท่ีได้รับการจ้าง 
 
  11. การจัดท าสัญญาจ้างผู้ผ่านการเลือกสรร 
  ผู้ได้รับการเลือกสรรจะได้รับการจ้างและท าสัญญาจ้างตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล      
สะแกราบก าหนด โดยจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรีเป็นท่ี
เรียบร้อยแล้ว โดยระยะเวลาในการจ้างตามสัญญาจ้างมีก าหนดครั้งละไม่เกิน 4 ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
(ปีงบประมาณ พ.ศ.2561 - 2563) ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี 2   

  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ ณ  วันท่ี  30  เดือน เมษายน   พ.ศ.2563 
 

              
             

  (นายมนัส  รัตนบุญเกตุ) 
                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ 

 
 

 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ 

เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
ลงวันที่ 30 เมษายน  2563 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   
---------------------------------------------------- 

กองช่าง 
ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภทของพนักงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานธุรการ ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ช่วยปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป งานร้องเรียน  
ร้องทุกข ์ของกองช่าง ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ เป็นต้น 
เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่างๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก ตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ จัดเก็บเอกสาร 
รวบรวมข้อมูล จัดเก็บ ข้อมูลสถิติ ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ จัดท าและแจกจ่าย 
ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ อ านวยความสะดวก ติดต่อ 
และประสานงานกับทุกส่วน งานของหน่วยงาน  
  2. ด้านการบริการ  
   2.1 ช่วยให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ท่ีมาติดต่อ 
ให้บริการ ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้ 
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ทุกสาขาวิชา
ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน        
ทุกสาขาวิชาท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ
ผ่านการฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับ 
การรับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 
 

/3.ได้รับ.... 
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  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณ วุฒิ อย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ทุกสาขาวิชา
ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการ 
ฝึกอบรมทางด้านการใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนท่ี ได้รับการ
รับรองจากทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง 
 

อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 ผู้ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจในต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ จะได้รับ

อัตราค่าตอบแทน ดังนี้ 
 - ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตรา

ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท 
 - ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน 

อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท 
 - ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ อัตรา

ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท 
 และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด

ลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลได้รับ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558 

 

ระยะเวลาการจ้าง 
 สัญญาจ้างมีระยะเวลาจ้างครั้งละไม่เกิน 4 ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  (ปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 
2563) ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี 2   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ก 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ 

เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
ลงวันที่ 30 เมษายน  2563 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง   
---------------------------------------------------- 

กองคลัง 
ชื่อต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   
ประเภทของพนักงาน พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีคุณวุฒิ) 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานพัสดุ  ตามแนวทางแบบอย่างขั้นตอนและวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติ 
   1.1 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บ
รักษา น าส่งการซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดี
พร้อมต่อการ ใช้งาน  
   1.2 เป็นผู้ช่วยท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
   1.3 เป็นผู้ช่วยร่างและตรวจสัญญาซื้อสัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง
เกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  
   1.4 เป็นผู้ช่วยรายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพื่อจัดท ารายงาน และ
น าเสนอ ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
   1.5 เป็นผู้ช่วยศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้
ระเบียบ การ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
   1.6 เป็นผู้ช่วยชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความ
โปร่งใส ตรวจสอบได้  
   1.7 เป็นผู้ช่วยจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปี 
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมท้ังรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชา ทราบ
หลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
   1.8 เป็นผู้ช่วยศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ท่ี เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ด้านบริการ 
   2.1 เป็นผู้ช่วยให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบแก่ ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงาน
ส าเร็จลุล่วง  

/2.2 ประสานงาน 
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   2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน 
ท่ัวไป เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านท่ีตนรับผิดชอบ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทางบัญชี 
เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิคเขียน
แบบ วิศวกรรมเครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล ช่างไฟฟ้า 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้  
  2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือ
ทาง บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา 
เทคนิค เขียนแบบวิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่าง
เครื่องกล ช่างไฟฟ้า หรืในสาขาวิชาหรือทางอื่น ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับ ต าแหน่งนี้ได้  
  3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ในสาขาวิชาหรือทาง
บัญชี เลขานุการ เทคนิคการตลาด เศรษฐศาสตร์การธนาคารและธุรกิจการเงิน เทคนิควิศวกรรมโยธา เทคนิค
เขียนแบบ วิศวกรรม เครื่องกล พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการท่ัวไป ช่างโยธา ก่อสร้าง ช่างเครื่องกล 
ช่างไฟฟ้า หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่น ท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนี้ได้ 
 

อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

 ผู้ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจในต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ จะได้รับอัตรา
ค่าตอบแทน ดังนี้ 

 - ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน อัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ 9,400.- บาท 

 - ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน 
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 10,840.- บาท 

 - ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ อัตรา
ค่าตอบแทนเดือนละ 11,500.- บาท 

 และได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลได้รับ
เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2558 

 

ระยะเวลาการจ้าง 
 สัญญาจ้างมีระยะเวลาจ้างครั้งละไม่เกิน 4 ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  (ปีงบประมาณ พ.ศ.2561 - 
2563) ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี 2   
 



ภาคผนวก ข 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ 

เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ลงวันที่ 30 เมษายน  2563 

รายละเอียดวิชาที่จะด าเนินการสอบแข่งขัน   
---------------------------------------------------- 

 

1. หลักสูตรและวิธีสอบแข่งขันในต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
วิธีการสอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  

- ความรู้ความสามารถท่ัวไปเกี่ยวกับ คณิตศาสตร์เบ้ืองต้น ความเข้าใจ
และการใช้ภาษาไทย และเหตุการณ์ในปัจจุบัน (การเมือง เศรษฐกิจ 
สังคม ฯลฯ) 
- ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับต าบลสะแกราบ และองค์การบริหารส่วนต าบล
สะแกราบ 
- พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.2537 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม  

100 โดยวิธีการสอบข้อสอบ
ปรนัย 

ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัญ  พ.ศ.2526 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
 - พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ.2540  
 - พ.ร.บ. แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง 
ส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 
 - ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 

100 โดยวิธีการสอบข้อสอบ
ปรนัย 

ความเหมาะกับต าแหน่ง (ภาค ค.) สัมภาษณ ์
- ประเมินผู้สมัครสอบ โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ี 
จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรม
ท่ีปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสอบสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณา
ความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ท่ีอาจใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อุปนิสัย 
ทัศนคติ คุณธรรม จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคม
และส่ิงแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และ
บุคลิกภาพด้านอื่น ๆ ท่ีเหมาะสมใน การปฏิบัติหน้าท่ี 

100 โดยวิธีการสัมภาษณ์ 

รวม 300  



ภาคผนวก ข 
แนบท้ายประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสะแกราบ  

เร่ือง  การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563  
ลงวันที่ 30 เมษายน  2563 

รายละเอียดวิชาที่จะด าเนินการสอบแข่งขัน   
---------------------------------------------------- 

 
2. หลักสูตรและวิธีสอบแข่งขันในต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

วิธีการสอบ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)  

- ความรู้ความสามารถท่ัวไปเกี่ยวกับ คณิตศาสตร์เบ้ืองต้น ความเข้าใจและ 
การใช้ภาษาไทย และเหตุการณ์ในปัจจุบัน (การเมือง เศรษฐกิจ สังคม ฯลฯ) 
- ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับต าบลสะแกราบ และองค์การบริหารส่วนต าบล 
สะแกราบ 
- พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
- พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  

100 โดยวิธีการสอบ
ข้อสอบปรนัย 

ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัญ  พ.ศ.2526 และแก้ไข
เพิ่มเติม 
-  พ.ร.บ. แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี    
พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพิ่มเติม 
- พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง 
- ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ 

100 โดยวิธีการสอบ
ข้อสอบปรนัย 

ความเหมาะกับต าแหน่ง (ภาค ค.) สัมภาษณ ์
- ประเมินผู้สมัครสอบ โดยพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ี  
จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และพฤติกรรมท่ี
ปรากฏทางอื่นของ ผู้เข้าสอบ และจากการสอบสัมภาษณ์ เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ท่ีอาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานใน
หน้าท่ี ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงที วาจา อุปนิสัย ทัศนคติ คุณธรรม 
จริยธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและส่ิงแวดล้อม ความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ และบุคลิกภาพด้านอื่น ๆ ท่ีเหมาะสม 
ในการปฏิบัติหน้าท่ี 

100 โดยวิธีการสัมภาษณ์ 

รวม 300  



 


