
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด 
เร่ือง  รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประจ าปี 2556 

_________________________ 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลเพ่ือจัดจ้าง           
เป็นพนักงานจ้าง จ านวน 1 อัตรา ปฏิบัติงานสังกัดส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด           
อ าเภอชะอวด  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ฉะนั ้น จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา  22 ประกอบกับมาตรา 26 วรรคท้าย         
แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.อบต.จังหวัด) เรื ่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่             
26 กรกฎาคม 2547  หมวด 4  ข้อ 18  ข้อ 19  และข้อ 20 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครศรีธรรมราช  ในการประชุมครั้งที่  9/2555 เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2555 เห็นชอบแผนอัตรา
อัตราก าลังพนักงานจ้าง 4 ปี (ปีงบประมาณ 2556 – 2559)  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด จึงประกาศ
รับสมัครบุคคลเพ่ือการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ประเภทของพนักงานจ้าง ชื่อต าแหน่ง และรายละเอียดการจ้าง    
-  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ   จ านวน  1  อัตรา  

2. คุณสมบัติทั่วไป และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการสรรหา
และการเลือกสรร 

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

หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้น ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่    
ในพรรคการเมือง 

(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 

/ (7) ไม่เป็น ... 
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(7) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

(9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วย
อ่ืนของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น  

หมายเหตุ  ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ท าสัญญาจ้าง จะต้องไม่ เป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหาร
ท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น และต้องน าใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกให้ไม่เกิน    
1 เดือน และแสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามส าหรับข้าราชการ   
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มายื่นด้วย 

2.2 คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ผู้สมัครจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ตามที่ ระบุไว้ใน

รายละเอียดเกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้  (ภาคผนวก ก.) 

3. การรับสมัคร 
3.1 วัน เวลา  และสถานที่รับสมัคร 

ให้ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการเลือกสรร  ขอรับและยื่นใบสมัครเข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรด้วยตนเอง ณ  ห้องส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด  หรือสอบถาม                   
ทางโทรศัพท์หมายเลข 0–7538-1137 ต่อ 105  ตั้งแต่วันที่ 1 – 12 กรกฎาคม  2556  ต้ังแต่เวลา           
08.30 น. – 12 .00 น. และเวลา  13.00 – 16.30  น.  เว้นวันเสาร์ – อาทิตย์  และวันหยุดนักขัตฤกษ์  
ส าหรับพระภิกษุหรือสามเณร  นักพรต  หรือนักบวช ไม่มีสิทธิเข้ารับการเลือกสรร     

3.2 หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร 
  ผู้สมัครต้องกรอกใบสมัครด้วยตนเอง  โดยกรอกรายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้อง    

และครบถ้วน  พร้อมน าเอกสารยื่นพร้อมใบสมัครต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  ดังนี้ 
(1) รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 3x4 ซม. (1 นิ้ว)       

ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน 6 เดือน  (นับถึงวันปิดรับสมัคร) จ านวน 3 รูป 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  1  ฉบับ  
(3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   จ านวน  1  ฉบับ 
(4) ใบรับรองแพทย์ปริญญา ซึ่งแสดงว่าไม่เป็นโรคที่ต้องห้าม ตามที่ ก.อบต. ก าหนด  

ซึ่งออกให้ไว้ไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันที่ตรวจร่างกาย  จ านวน  1  ฉบับ 
(5) ส าเนาวุฒิการศึกษา หรือส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหนึ่ง      

ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัคร  โดยจะต้องส าเร็จการศึกษา
และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ ภายในวันที่ปิดรับสมัคร  จ านวน 1 ฉบับ  
 หมายเหตุ  ส าหรับหลักฐานการศึกษาที่เป็นภาษาต่างประเทศ ให้แนบฉบับ   
ที่เป็นภาษาไทยมาด้วย 

/ (6) ส าเนาหลักฐาน ... 
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(6) หนังสือรับรองประสบการณ์ท างานจากหน่วยงาน (ถ้ามี) 
(7) ส าเนาหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี )        

จ านวน  1  ฉบับ  
   ทั้งนี้ ในหลักฐานทุกฉบับ ให้ผู้สมัครเขียนค ารับรองส าเนาถูกต้องและลงชื่อก ากับ  
ไว้ด้วย  ส าเนาภาพถ่ายเอกสารให้ใช้กระดาษ ขนาด A4 เท่านั้น พร้อมน าเอกสารตัวจริงมาประกอบด้วย 

3.3 ค่าธรรมเนียมการสมัคร 
  ผู้สมัครจะต้องช าระค่าธรรมเนียมในการสมัคร  จ านวน  100.- บาท 
  ค่าธรรมเนียมการสมัครจะไม่จ่ายคืน ไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบ

ครั้งนั้นทั้งหมด  เนื่องจากมีการทุจิตรหรือส่อไปในทางทุจริต ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมการสมัครสอบให้กับ
ผู้สมัครสอบที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

3.4 เงื่อนไขในการสมัคร 
  ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ         

และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง    
และจะต้องกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด  ในกรณีที่มีความผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ 
หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่สมัครอันเป็นผลท าให้ผู้สมัครไม่มีสิทธิสมัคร
ตามประกาศรับสมัครดังกล่าว  หากตรวจสอบ  พบเมื่อใด ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการสรรหา
และเลือกสรรครั้งนี้เป็นโมฆะส าหรับผู้นั้นตั้งแต่ต้น 

4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ และก าหนดวัน เวลา สถานที่
ในการประเมินสมรรถนะ   

4.1 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด  จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน

สมรรถนะ ในวันที ่18 กรกฎาคม  2556 ณ ป้ายประชาสัมพันธ์หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด 
และทางเว็บไซต์ www.thasamed.go.th   

4.2 ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 
- ก าหนดประเมินสมรรถนะ ในวันที่ 25  กรกฎาคม 2556  เวลา 13.00 น.         

เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด 

5. หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกสรร 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์การประเมิน ตามรายละเอียด

เกี่ยวกับการรับสมัครแนบท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ข) 

6. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะ   

ในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยการด าเนินการจัดจ้างจะเป็นไปตามล าดับคะแนนที่สอบได้  
 

 / 7. การประกาศ ... 
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7. การประกาศรายช่ือและการขึ้นบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด  จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรตามล าดับ

คะแนนสอบที่ได้   โดยเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมาตามล าดับถึงต่ าสุด   ในวันที่              
29 กรกฎาคม 2556  ณ ป้ายประชาสัมพันธ์หน้าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด  และทาง
เว็บไซต์ www.thasamed.go.th 

7.1 กรณีที่ผู้สอบได้คะแนนเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมเฉพาะต าแหน่ง 
(ภาค ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน
ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า   
ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) เท่ากันให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) เท่ากันอีก ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ล าดับที่สูงกว่า  

7.2 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรจะใช้เพ่ือบรรจุเป็นพนักงานจ้าง  เป็นระยะเวลา     
1  ปี  นับแต่วันที่ขึ้นบัญชี  แต่หากมีการสอบอย่างเดียวกันนี้อีกและได้ขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรใหม่แล้ว  
บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรได้ในครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 

8. การจัดท าสัญญาจ้าง   
ผู้ผ่านการเลือกสรรจะต้องท าสัญญาจ้างตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ดก าหนด  

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช (ก.อบต.จังหวัด)       

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  24  เดือน มิถุนายน  พ.ศ. 2556 
 
 
 

                                    (นายสมปอง  ทองมาก) 
                                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเสม็ด 

http://www.thasamed.go.th/


ภาคผนวก ก. 

รายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
แนบท้ายประกาศ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที ่ 24  มิถุนายน  2556 
_____________________ 

ประเภทพนักงานพนักงานจ้าง   
1.  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
     1.1  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ      รหัสต าแหน่ง  01 

     ลักษณะงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
(1) หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับ

ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย   

(2) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท  และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง           

เก็บและค้นหาหนังสือ  กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลข
และตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง ๆ 
ช่วยจัดหา  ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ช่วยรวบรวมข้อมูลสถิติทั่วไป  ช่วยท าบันทึก  ย่อเรื่อง  
ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดตามอ านวยความสะดวกและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

2. คุณสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1.1 คุณวุฒ ิ

   ได้รับวุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือได้ไม่ต่ ากว่านี้ทุกสาขา ที่ ก.ท., 
ก.พ. หรือ ก.ค.รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรม
ทางด้าน  การใช้คอมพิวเตอร์จากสถาบันการศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับการรับรองจากทางราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมง 
2.2 ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

(1) มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานสภาต าบล และองค์การบริหาร   
ส่วนต าบล และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืนที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

(2) มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

(3) มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
(4) มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นย า  

3. ระยะเวลาการจ้าง 
 ตั้งแต่วันที่  1 กันยายน  2556 – 30 กันยายน 2559 

 
/ 4. อัตราค่าตอบแทน ... 
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4. อัตราค่าตอบแทน 
       ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกจะได้รับค่าตอบแทนในอัตราเริ่มต้นเดือนละ 6,050.- บาท พร้อมค่าครองชีพ

ชั่วคราว นับแต่วันที่มีค าสั่งจ้าง 

5. สิทธิประโยชน์ 
(1) ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่  

26 กรกฎาคม  2547 
(2) ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 



ภาคผนวก ข 

รายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา 
แนบท้ายประกาศ เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อการสรรหาและการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  

ลงวันที ่ 24  มิถุนายน  2556 
_____________________ 

 
ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ    รหัสต าแหน่ง  01 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
1.  ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  (ภาค ก)       

1.1 วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
-  ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล 
โดยการสรุปความหรือจัดประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว    
หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปผลทางการเมือง เศรษฐกิจ
หรือสังคม หรือหาแนวโน้ม หรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะ
เป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน หรือศึกษาวิเคราะห์และสรุปผล
อย่างอ่ืน ซึ่งจะทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือ
หลายอย่างก็ได้ 

1.2 วิชาภาษาไทย 
- ทดสอบความรู้ความสามารถในการใช้ภาษา โดยการสรุปความ
และหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความและพิจารณา
เลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค าหรือกลุ่มค าประโยค
ข้อความสั้น ๆ หรือทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการ
ทดสอบความสามารถดังกล่าว 

1.3 วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
-  ทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งและอ านาจหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  ระเบียบงานสารบรรณ และการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี 

30 โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 
จ านวน 30 ข้อ 

2.  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
2.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพ.ศ. 2550 
2.2 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่ วนต าบล         

พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 
2.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

30 โดยวิธีสอบข้อเขียน 
(ปรนัย) 
จ านวน 30 ข้อ 

 

/ 2.4 พระราชบัญญัติ ... 
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สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
2.4 พระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 แก้ไข

เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
2.5 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2.6 พระราชบัญญัติ ระ เบี ยบบริหารงานบุคคลส่ วนท้องถิ่ น         

พ.ศ. 2542 
2.7 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
2.8 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
2.9 วิชาความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
2.10 ความรู้ที่จ าเป็นแก่การปฏิบัติหน้าที่ 

  

3.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 
           ประเมินผู้สมัครสอบเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  

จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา และประวัติการท างานความ
เหมาะสม ความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์  ท่วงที  วาจา  อุปนิสัย อารมณ์  
ทัศนคติ  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  ปฏิภาณไหวพริบ บุคลิกภาพ 
รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม   

40 โดยวิธีสอบ
สัมภาษณ์ 

รวม 100  

ขั้นตอนการประเมินสมรรถนะ  ดังนี้ 
1. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 

(1) เวลา  13.00 – 13.30  น.  ทดสอบความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
(2) เวลา  13.30 – 14.00  น.  ทดสอบความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
(3) เวลา  14.00 น. เป็นต้นไป   ทดสอบความรู้ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) 

 
 
 

 
 

 


