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พรรคการเมือง 
(๖) ไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(๗) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก  เพราะกระทําผิดทาง 

อาญา  เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือ 

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

 หมายเหตุ   ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรในวันที่ทําสัญญาจ้างจะต้องไม่เป็นผู้ดํารงตําแหน่ง       
ทางการเมือง  กรรมการพรรคการเมือง  เจ้าหน้าที่พรรคการเมือง  ผู้บริหารท้องถิ่น  คณะผู้บริหารท้องถิ่น             
สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือลูกจ้างส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือพนักงานลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น   

สําหรับพระภิกษุหรือสามเณร นักพรต หรือนักบวช  ไม่มีสิทธิสมัครสอบหรือเข้าสอบและแต่งต้ังให้
เป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งน้ี  เป็นไปตามนัยหนังสือกรมสารบรรณ  คณะรัฐมนตรีฝ่ายบริหารที่ นว ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ 
๒๗  มิถุนายน  ๒๕๐๑  ออกตามความในข้อ ๕ ของคําสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่  ๒๒  กันยายน  ๒๕๒๑  

 

๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  
  (๑)  ตําแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

        ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดเก่ียวกับการรับ
สมัครแต่ละตําแหน่ง  ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (เอกสารแนบท้าย ๑)  

    
 ๓.  การรับสมัคร   

๓.๑ วัน เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร  
      ผู้สนใจสมัครติดต่อขอรับใบสมัครได้  ณ  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลโพไร่หวาน อําเภอ

เมือง จังหวัดเพชรบุรี  โดยกําหนดรับสมัครต้ังแต่วันที่  14  – ๒๕ พฤศจิกายน  ๒๕๖๒  ในวันและเวลาราชการ 
 

 ๓.๒  หลักฐานที่ต้องย่ืนพรอ้มใบสมัคร 
  ผู้ประสงค์สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ให้ย่ืนใบสมัครด้วยตนเองต่อเจ้าหน้าที่รับสมัคร  
พร้อมด้วยหลักฐานซึ่งผู้สมัครได้รับรองสําเนาถูกต้องและลงลายมือช่ือกํากับไว้ในเอกสารทุกฉบับ (ปากกาสีนํ้าเงิน) 
ดังต่อไปน้ี  
 
 
 

-๓- 
 
 

(๑) สําเนาใบประกาศนียบัตร หรือระเบียนแสดงผลการเรียนอย่างใดอย่างหน่ึง (ฉบับภาษาไทย)  
   ที่แสดงว่าเป็นผู้มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่สมัครสอบ  
   จํานวน  ๑  ฉบับ  โดยจะต้องสําเร็จการศึกษาและได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจ  อนุมัติภายใน
   วันสมัคร 

 (๒)  ใบรับรองแพทย์แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ้าง          
      ลูกจ้างของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๖ หรือโรคต้องห้ามตามท่ี     
      คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลกําหนดซึ่งออกให้ไม่เกินหกเดือน  (นับต้ังแต่วันออกจนถึง      
      วันรับสมัคร) 



 (๓)  สําเนาทะเบียนบ้าน พร้อมลงช่ือรับรองเอกสาร    จํานวน  ๑ ฉบับ 
 (๔)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พร้อมลงช่ือรับรองเอกสาร  จํานวน  ๑ ฉบับ 

        (๕)  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาดํา ขนาด ๑.๕ X ๒ น้ิว  จํานวน  ๓ รูป 
         ถ่ายไว้ไมเ่กิน ๖ เดือน  พร้อมลงช่ือของผู้สมัครด้านหลังรูปถ่าย   
   (๖)  หลักฐานอ่ืนๆ ม ีเช่น ใบเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล ทะเบียนสมรส  
  ผู้สมัครสอบคัดเลือก ต้องขอรับและย่ืนใบสมัครพร้อมทั้งเอกสารในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามที่กําหนดไว้ในประกาศรับสมัครภายในวันรับสมัคร หากตรวจพบภายหลังว่าผู้สมัครรายใดยื่นเอกสารไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วนในวันเปิดรับสมัครไม่ว่าเหตุผลใด ถือว่าผู้สมัครรายน้ันขาดคุณสมบัติในการสมัครผู้รับสมัครรายน้ันจะ
ถูกตัดสิทธ์ิการเข้าสอบคัดเลือก 
 
 

 ๓.๓ เงื่อนไขในการสมัคร 
      ผู้สมัครเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบและรับรองตนเองว่า

เป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป  และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามประกาศรับสมัครจริง  และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ในใบสมัคร  พร้อมทั้งย่ืนหลักฐานในการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน  ในกรณีที่มีความผิดพลาด        
อันเกิดจากผู้สมัครไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่สมัคร           
อันเป็นผลทําให้ผู้สมัครตามประกาศรับสมัครดังกล่าวหากตรวจพบเมื่อใด  ให้ถือว่าการรับสมัครและการได้เข้ารับการ
สรรหาและเลือกสรรครั้งน้ีเป็นโมฆะสําหรับผู้น้ัน  

 

 ๓.๔  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร 
  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร  ตําแหน่งละ  ๑๐๐  บาท  
 
 

๔. การประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิเข้าสอบ  และกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 
  องค์การบริหารส่วนตําบลโพไร่หวาน   จะประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบเพ่ือรับการประเมิน
สมรรถนะในวันพุธ ที่  ๒๗  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบล      
โพไร่หวาน และทางเว็บไซต์ http://www.poraiwan.go.th   โดยจะดําเนินการสอบเพื่อประเมินสมรรถนะใน   
วันศุกร์ ที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ เวลา ๐๙.๐๐ น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนตําบล           
โพไร่หวาน อําเภอเมือง   จังหวัดเพชรบุรี 

-๔- 
 
 
 

๕. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร (เอกสารแนบท้าย ๒) 
 ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  โดยยึดหลกัสมรรถนะ  ๓ ด้าน  แยกได้ ดังน้ี 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก.) ๑๐๐  คะแนน โดยวิธีการสอบแบบปรนัย 
๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง(ภาค ข.) ๑๐๐  คะแนน โดยวิธีการสอบแบบปรนัย 
๓. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค.) ๑๐๐  คะแนน โดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 

รวม ๓๐๐  คะแนน  

  ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา
ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสม
ในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย
อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 
   



๖. หลักเกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ที่ถือว่าเป็นผู้ที่ผ่านการเลือกสรรจะต้องเป็นผู้ที่ได้รับคะแนนในการประเมินสมรรถนะไม่ตํ่ากว่า 

ร้อยละ ๖๐ ของคะแนนรวมทั้งหมด  โดยการดําเนินการจัดจ้างเป็นไปตามลําดับคะแนนที่สอบได้   

 

 ๗. ระเบียบทีเ่ก่ียวข้องกับการสอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรร 
         ๗.๑  ให้ผู้เข้ารบัการสอบเพ่ือสรรหาและเลอืกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างมาถึงสถานที่สอบเพ่ือ
รายงานตัวก่อนเขา้รับการสอบฯ  ในเวลา ๐๘.๓๐ - ๐๙.๐๐ น. หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าว ถือว่าสละสิทธิในการ
เข้ารับการสอบฯ   

  ๗.๒  ให้แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม สุภาพสตรีห้ามสวมกางเกง สุภาพบุรุษ
ห้ามสวมกางเกงยีนส์  ประพฤติตนเป็นสุภาพชน  และห้ามสวมรองเท้าแตะ  หากไม่แต่งกายตามที่กําหนดจะไม่
อนุญาตให้เข้ารับการสอบฯ 
  ๗.๓  ต้องนําบัตรประจําตัวสอบ และบัตรประจําตัวประชาชนไปในวันสอบ เพ่ือใช้แสดงต่อ
เจ้าหน้าที่คุมสอบ หากไม่มีเอกสารดังกล่าวแสดงครบถ้วน จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าสอบ  

  

๘. การประกาศรายชื่อและการขึ้นบญัชีรายชือ่ผู้ผา่นการเลอืกสรร 
องค์การบริหารส่วนตําบลโพไร่หวาน  จะประกาศรายชื่อผู้มีผ่านการเลือกสรร  ในวันจันทร์ ที่ ๒  

ธันวาคม  ๒๕๖๒  ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์หน้าที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลโพไร่หวาน และทางเว็บไซต์ 
www.poraiwan.go.th  โดยประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรตามลําดับคะแนนที่สอบได้   จากผู้ที่ได้รับคะแนน
รวมสูงสุดลงมาตามลําดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนเท่ากันจะพิจารณาให้ผู้ที่ได้รับหมายเลขประจําตัวสอบก่อนเป็น
ผู้อยู่ในลําดับสูงกว่า  โดยบัญชีรายช่ือดังกล่าวให้เป็นอันยกเลิกหรือสิ้นสุดผลไปเมื่อเลือกสรรครบกําหนด  ๑ ปี นับแต่ 

     
 
     -๕- 
 
 

วันประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรร   หรือนับแต่วันประกาศรับสมัครในตําแหน่งที่มีลักษณะงานเดียวกันใหม่
แล้วแต่กรณี   
 

 ๙. การบรรจุและแต่งต้ัง    

  ๙.๑ องค์การบริหารส่วนตําบลโพไร่หวาน จะเรียกบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบได้ ก็ต่อเมื่อมีความ
จําเป็น  และได้พิจารณาศักยภาพทางการคลังและมีงบประมาณเพียงพอในการจัดจ้าง 
  ๙.๒ การบรรจุและแต่งต้ังจะเรียกบรรจุแต่งต้ังเรียงตามลําดับที่ของบัญชีตามประกาศผลการ
สอบฯ ขององค์การบริหารสว่นตําบลโพไร่หวาน 

 ๙.๓ ถ้าผู้สอบได้และถึงลําดับที่  ทีจ่ะได้รับการบรรจุและแต่งต้ังมีวุฒิการศึกษาสูงกว่าที่กําหนด
ไว้ตามประกาศฯ น้ี จะนํามาใช้เพ่ือเรียกร้องสิทธิใดๆ เพ่ือประโยชน์ของตนเองไม่ได้ 
 ๙.๔ การรับค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  ดังน้ี 
  - อัตราเดือนละ ๑๑,๕๐๐ .- บาท  พร้อมเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวตามที่กฎหมาย
กําหนด  

 ๑๐. การจัดทาํสัญญาจ้างผูผ้่านการเลือกสรร 
      ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ตํ่ากว่า ๑๘ ปี  และไม่เกิน ๖๐ ปี 
(๓) ไม่เป็นบุคคลลม้ละลาย 
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- ๗ - 
เอกสารแนบทา้ย ๑ 

 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง  และคณุลักษณะงานที่ปฏิบติั 
เอกสารแนบทา้ยประกาศองค์การบริหารสว่นตําบลโพไรห่วาน   

รับสมัครบคุคลท่ัวไป เพื่อการสรรหาและเลือกสรรเปน็พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 ลงวันที่  ๕  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒   

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

๑.  ชื่อตําแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
๒.  ตําแหน่งประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจสําหรับผู้มีคุณวุฒิ 
๓.  สังกัด    กองช่าง    จํานวน  ๑  อัตรา 
    กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  จํานวน   ๑  อัตรา 
๔.  หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ 
ชัดเจน ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติใน
ด้านต่างๆ ดังน้ี  
  1. ด้านการปฏิบัติการ  
   1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ดําเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้       
   1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ          
   1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงาน 
ข้อมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสําหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้            
   1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เก่ียวข้องกับการดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
   1.5 จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่างๆ ต่อไป      
   1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ 



เพ่ือให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ             
   1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือนําไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน   
 
 

-๘- 
 
 
   1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
   1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ดําเนินงานต่างๆ อย่าง
มีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
   1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 1.11 อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงาน
กับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเร่ืองการประชุม และการดําเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตาม กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
   1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
  2. ด้านการบริการ  
   2.1 ให้คําปรึกษาและแนะนําในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ 
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
   2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
   2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ 
ต่อไป  
   2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
6.  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณ วุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ตํ่ากว่าน้ี ทุกสาขาวิชาที่ ก.จ., 
ก.ท. หรือ ก.อบต. รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือผ่านการฝึกอบรมทางด้านการ
ใช้คอมพิวเตอร์จากหน่วยงานของรัฐสถาบันการศึกษาของรัฐหรือเอกชนที่ ได้รับการรับรองจากทางราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐที่ใช้เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมง  
7.  ความรู้ความสามารถที่ต้องการ  
  1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย  
   1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
   1.2 ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ 
        พระเจ้าอยู่หัว        ระดับ 1  
   1.3 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2  
   1.4 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)   ระดับ 1  
   1.5 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดับ 1  



  2. ทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
   2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์       ระดับ 1  
   2.2 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 1  
   2.3 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ      ระดับ 1  
   2.4 ทักษะการบริหารข้อมูล       ระดับ 1  

-๙- 
 
 
  3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  
    3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ       ระดับ 1  
    3.1.2 การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดับ 1  
    3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน     ระดับ 1  
    3.1.4 การบริการเป็นเลิศ      ระดับ 1  
    3.1.5 การท างานเป็นทีม      ระดับ 1  
   3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
    3.2.1 การยึดมั่นในหลักเกณฑ์      ระดับ 1  
    3.2.2 การสั่งสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ   ระดับ 1  
    3.2.3 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน   ระดับ 1  
 

๘.  อัตราว่าง    ๒  อัตรา 
 

๙.  อัตราคา่ตอบแทน   อัตราเดือนละ ๑๑,๕๐๐ .- บาท  พร้อมเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวตามที่กฎหมายกําหนด  
 

๑๐. สทิธิประโยชน์       ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-๑๐- 

 
เอกสารแนบทา้ย ๒ 

 
 

ผู้สมัครต้องได้รับการประเมินสมรรถนะตามหลักเกณฑ์ ดังนี ้
สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 

๑. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก)  
๑.๑ วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรปุเหตุผล  
เป็นการทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์และสรุปผล ในเรื่องดังต่อไปน้ี 

(๑) ความสามรถในการสรุปความ  และจับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว 
(๒) ความสามารถในการวิเคราะห์เหตุการณ์และสรุปเหตุผลทางการเมือง   

เศรษฐกิจหรือสังคม 
(๓) ความสามารถในการวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน  เช่น สรุป 

เหตุผลเก่ียวกับตัวเลขและขอ้มลูต่าง ๆ การคิดสรุปหาเหตุผล และอุปมาอุปมัย 
๑.๒ วิชาภาษาไทย เป็นการทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา  โดย
การอ่านจับใจความ  การสรุปความ  การตีความ  การขยายความจากข้อความสั้น ๆ 
หรือบทความ  และพิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากคําหรือกลุ่มคํา  
ประโยคหรือ     ข้อความสั้น ๆ การเรียงข้อความ  การสะกดคํา  การแต่งประโยค  
และคําศัพท์ 
๑.๓ วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ   
 (๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
  (๒) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
  (๓) พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  (๔) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 (๕) ความรู้เรื่องหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ ของ   
      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     
 (๖)  ความรู้อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

๑๐๐ โดยวิธีการ
ทดสอบข้อเขียน
แบบปรนัย 

 
 
 
 
 

-๑๑- 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข)   
   (๑)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 

๑๐๐ โดยวิธีการ
ทดสอบข้อเขียน



๒๕๔๔ 
   (๒)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   (๓)  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และทีแ่ก้ไข
เพ่ิมเติม 
   (๔)  ความรูเ้ก่ียวกับคอมพิวเตอร์ (การบันทึกข้อมูล) 
   (๕)  ความรูเ้ก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป 
   (๖)  ความรูท้ี่เก่ียวกับงานตาม “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” ของตําแหน่งที่สมัครสอบ 

แบบปรนัย 

 
 

สมรรถนะ คะแนนเต็ม วิธีการประเมิน 
๓. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง  
- ประเมินบุคคลโดยวิธีสัมภาษณ์   
           เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว  ประวัติ
การศึกษา  ประวัติการทํางาน และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบจากการ
สัมภาษณ์  เพ่ือพิจารณาหาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  
อุปนิสัย  อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  
รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดล้อม  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  ปฏิภาณไหวพริบและ
บุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

๑๐๐ โดยวิธีการ
สัมภาษณ ์

รวม ๓๐๐  
 
 
ขั้นตอนการสอบประเมินสมรรถนะ ดังนี ้
วัน เวลาสอบ ตําแหน่งและวิธีการประเมินสมรรถนะ สถานทีส่อบ 

วันที่  ๒๙  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒ 
 
๐๙.๐๐ น. – ๑๐.๓๐ น. 
๑๐.๓๑ น. – ๑๒.๐๐ น. 
๑๓.๓๐ น. เป็นต้นไป 

 
 
๑. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
๒. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะตําแหน่ง (ภาค ข) 
๓. ภาคความเหมาะสมกับตําแหน่ง (ภาค ค) 

 
 
ณ ที่ทําการองค์การ   
บริหารส่วนตําบล    
โพไร่หวาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


